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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 

ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ Αρ. Φύλλου 1641 

““ ~ 20 Αυγούστου 1999 


ΑΠΟΦΑΣΕΙ Σ 

Αριθ.7542 

Έκριση Ο.Ε.Υ. Δήμου Κυπαρισσίας Ν. Μεσσηνίας 
Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ 
ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ ΠΕΛΟΠΟΝΝΗΣΟΥ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις των άρθρων 12, του Ν. 1188/81, όπως 
αυτές τροποποιήθηκαν από τις ίδιες των άρθρ. 8 παρ. 5 
του Ν. 2307/95 και 1 παρ. 2 εδάφ. στ' του Ν. 2503/97, περί 
οργανισμών εσωτερικής υπηρεσίας και συγκρότησης 
υπηρεσιών των ΟΤΑ Α'βαθμού. 

2. τις διατάξεις του άρθρου 18 του Ν. 2539/97 παρ. 2 
σύμφωνα με τις οποίες οι καταρτισθέντες Ο.Ε.Υ. των νέ¬ 
ων ΟΤΑ εγκρίνονται από το Γενικό Γραμματέα της Περι¬ 
φέρειας και δημοσιεύονται στο ΦΕΚ. 

3. Το γεγονός ότι στις περιπτώσεις στις οποίες ο νόμος 
παρέχει το δικαίωμα της έγκρισης στην εποπτεύουσα Δι¬ 
οικητική αρχή, όπως ενπροκειμένω, η διοίκηση οφείλει να 
ελέγξει την πράξη το πρώτον από πλευράς νομιμότητας 
και εν συνεχεία να χωρήσει στον έλεγχο σκοπιμότητας 
κατά τον οποίο δύναται να μην εγκρίνει το μέρος εκείνο 
της πράξης το οποίο κρίνει άσκοπο, διατυπώνοντας όμως 
αιτιολογημένη άποψη. 

4. Την αριθ. 160/26.5.1999 απόφαση του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου Κυπαρισσίας, με την οποία ψηφίζεται ο Ο.Ε.Υ. του 
νέου αυτού Α/βάθμιου ΟΤΑ., αποφασσίζουμε: 

Εγκρίνουμε την αριθ. 160/26.5.1999 απόφαση του Δη¬ 
μοτικού Συμβουλίου ΚΥΠΑΡΙΣΣΙΑΣ με την οποία ψηφίστη¬ 
κε ο Ο.Ε.Υ αυτού, ως εξής: 

ΣΧΕΔΙΑΓΡΑΜΜΑ ΟΡΓΑΝΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ 
ΚΥΠΑΡΙΣΣΙΑΣ 

ΔΗΜΑΡΧΟΣ 
2 ΑΝΤΙΔΗΜΑΡΧΟΙ 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΗΜΟΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
Α.ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
Γραφείο Γραμματείας Δημάρχου/Αντιδημάρχου Δημο¬ 
σίων Σχέσεων και Ενημέρωσης 
Γ ραφείο Προσωπικού και Δημοτικής Αστυνομίας 
Γ ραφείο Γ ραμματειακής Υποστήριξης Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου και Δημαρχιακής Επτροπής 
Γ ραφείο Δημοτικής Κατάστασης 
Γ ραφείο Πρωτοκόλλου/Αρχείου Διεκπεραίωσης και 
Μ ηχανοργάνωσης 


Γ ραφείο Κοινωνικών Υπηρεσιών 

Β.ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Γραφείο Προσόδων Βεβαίωση Τελών-Δικαιωμάτων Φό- 
ρων-Εισφορών Δημοτική Περιουσία-Δημοτικές Επιχειρή¬ 
σεις 

Γραφείο Λογιστηρίου Εκκαθάριση-Εντολή Δαπανών 
Προμήθειες-Διαχείριση Υλικού Αποθήκης Προϋπολογι- 
σμός-Απολογισμός 

Γραφείο Ταμιακής Υπηρεσίας Εισπράξεις-Έσοδα Πλη¬ 
ρωμές 

Γ.ΤΜΗΜΑ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Γ ραφείο Μελετών και Εκτελέσεως Έργων, Ανάπτυξης 
και Προγραμματισμού 

Γραφείο Υπηρεσίας Ύδρευσης-Αποχέτευσης-Ηλε- 
κτροφωτισμού 

Γ ραφείο Υπηρεσίας Καθαριότητας-Νεκροταφείου 

Δ.ΤΜΗΜΑ ΑΓΡΟΤΙΚΗΣ, ΤΟΥΡΙΣΤΙΚΗΣ ΚΑΙ ΠΟΛΙΤΙΣΤΙΚΗΣ 
ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ 

Γ ραφείο Πρασίνου, Περιβάλλοντος και Εξυπηρετήσε- 
ως Αγροτών 

Γραφείο Τουρισμού 

Γ ραφείο Πολιτισμού 

Οι διοικητικές ενότητες που προκύπτουν από τα πιο πά¬ 
νω για το Δήμο Κυπαρισσίας προσδιορίζονται ως εξής: 

Διεύθυνση Δημοτικών Υπηρεσιών 

* Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών 

* Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών 

* Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών 

* Τμήμα Αγροτικής, Τουριστικής και Πολιτιστικής Ανά¬ 
πτυξης 

Οι αναγκαίες διοικητικές θέσεις που προβλέπονται κα¬ 
τά διοικητική μονάδα είναι οι εξής: 

Α. ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΔΗΜΟΣΙ¬ 
ΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

* Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών 

Οργανικές θέσεις με σχέση εργασίας Δημοσίου Δικαίου 

1 θέση ΠΕΙ Διοικητικού 

1 θέση ΤΕ19 Πληροφορικής 

1 θέση ΤΕ22 Διοίκησης Μονάδων Τοπικής Αυτοδιοίκη¬ 
σης 
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5 θέσεις ΔΕ 1 Διοικητικών 
1 θέση ΔΕ 23 Δημοτικής Αστυνομίας 
1 θέσηΥΕί Κλητήρα 

' Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών 

Οργανικές θέσεις με σχέση εργασίας Δημοσίου Δικαίου 

1 θέση ΠΕΙ Οικονομολόγου 
β θέσεις ΔΕΙ Διοικητικών 

Προσωρινές- Προσωποπαγείς θέσεις με σχέση εργα¬ 
σίας Δημοσίου Δικαίου 

2 θέσεις ΔΕ 1 5 Εισπρακτόρων* 

' (Αρθρο 7 Ν 2503/97, Εγκ. Υπ. Εσωτερ, 27503/03-07- 
97). Στις ανωτέρω θέσεις κατατάσσονται οι δύο υπηρέ¬ 
του 1 ντες υπάλληλοι που υπηρετούσαν στη Δ.Ο.Υ. Κυπα¬ 
ρισσίας και οι οποίες καταργούνται όταν με οποιοδήποτε 
τρόπο κενωθούν. 

* Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών 

Ορνανικές θέσεις με σχέση εργασίας Δημοσίου Δίκαιου 

1 θέση ΠΞ3 Πολιτικών Μηχανικών 
ί θέση ΔΕΙ Διοικητικού 

* θέση ΔΕ24 Ηλεκτρολόγων 

ι θέση ΔΕ26 Μηχανοτεχνίτη Αυτοκίνητων 
ί θέση ΔΕ28 Χειριστών Μηχανημάτων Έργων 

2 θέσεις ΔΕ29 Οδηγών αυτοκινήτων 

3 θέσεις ΔΕ30 Υδραυλικών 

2 θέσεις ΔΕ301 εχνιτών Εργων 

ι θέση ΥΕ16 Εργατών Ηλεκτροφο,π'σμού 
1 δεστ) ΥΕ16 Εργατών Ύδρευσης 
1 ί.: ΟΓ] ΥΕ16 Καταμετρητή Υδρομετρητών 

3 θέσεις ΥΕ16 Εργατών Καθαριότητας 
ι θέοηΥΕΙέ Καθαριστριών 

Προσωρινές- Προσωποπαγείς θέσεις με σχέση εργα¬ 
σίας Δημοσίου Δικαίου 
1 6έση ΠΕ3 Πολιτικών Μηχανικών 

1 θεαη ΔΕ24 Ηλεκτρολόγων 

2 θέσεις ΔΕ29 Οδηγών αυτοκίνητων 
1 βεοη ΥΕ2 Επιστάτη Καθαριότητας 

5 θέσεις ΥΕ16 Εργατών Καβαριόττιτος 
1 θέση ΥΕ16 Εργατών Ύδρευσης 
Ί θέση ΥΕ 16 Εργατών Αποχέτευσης 

* Τμήαα Ανοοτικής. Τουριστικής και Πολιτιστικής Ανά¬ 

πτυξης 

Οργανικές θέσεις με σχέση εργασίας Δημοσίου Δικαίου 
1 θέση ΠΕ9 Γεωπόνων 

1 θέση ΠΕΙ9 Επιστήμης Φυσικής Αγωγής και Αθλητι¬ 
σμού 

ι θέση ΔΕ35 Κηπουρών 

Προσωρινές- Προσωποπαγείς θέσεις με σχέση εργα¬ 
σίας Δημοσίου Δικαίου 
1 θέσηΔΕ35 Κηπουρών 
1 θέόηΥΕΙδ Εργατοτεχνίτη Κήπων 
Στις παραπάνω θέσεις περιλαμβάνονται και οι προσω¬ 
ρινές- προσωποπαγείς θέσεις που συστάθηκαν κατά και¬ 
ρούς για τον διορισμό εκτάκτων υπαλλήλων (Νόμοι 
1476/84, 1874/90, 2503/97 κ.λ.π.) και οι οποίες μετατρέ- 
πονται σε τακτικές γιατί εξυπηρετούν πάγιες και διαρκείς 
αναγκες των υπηρεσιών σας οποίες κατατάχθηκαν (Εγκ. 
Υπ. Εσωπ 93125/13-11 -85 και 1 5643/16-01 -87). 


Με την κάλυψη των ανωτεοων προβλεπόμενων 58 θέ¬ 
σεων επιβαρύνεται ο προϋπολογισμός του Δήμου με το 
ποσό των 290.000.000 δρχ. που αντιστοιχεί σε ποσοστό 
65,3%. 

Η πρόβλεψη των συγκεκριμένων οργανικών θέσεων του 
Δήμου Κυπαρισσίας δεν σημαίνει απαραίτητα και την 
εφαρμογή διαδικασιών πρόσληψης του προβλεπόμενου 
στον Ο.Ε,Υ. προσωπικού. Η πρόβλεψη νέων θέσεων ερ¬ 
γασίας στον Ο.Ε.Υ. εκφράζει το μεσοπρόθεσμο σχεδία¬ 
σμά των στελεχιακών αναγκών του νέου Δήμου και απο¬ 
σκοπεί στο να διευκολύνει τον Δήμο να καλύπτει βαθμιαία 
τις ανάγκες του χωρίς να υπόχρεου ται κάθε φορά να τρο¬ 
ποποιεί τον Ο.Ε.Υ. του. 

3 ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 

1 θέση ΔΕ 1 Διοικητικών 
1 θέση ΥΕ16 Καθαριστριών 
1 θέση Εργατών Καθαριότητας 
Γ. ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 
ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 
1 θέση Ηλεκτρολόγου 
1 θέση. Μηχανοτεχνίτη Αυτοκινήτων 

1 θέση Χειριστή Μηχανημάτων Έργων 

2 θέσεις Οδηγών Αυτ/του Καθαριότητας 
2 θέσεις Τεχνιτών Έργων 

2 θέσεις Εργατών Ηλεκτροφωτισμού 

4 θέσεις Υδρομετρητών 

3 θέσεις Εργατών Ύδρευσης 

8 θέσεις Εργατών Καθαριότητας 
2 θέσεις Εργατών Κήπων 

4 θέσεις Εργατών Γ εν. Καθηκόντων 

II. ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Οι αρμοδιότητες κάθε μίας από τις υπηρεσίες ορίζονται 
συνοπτικά ως εξής: 

ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

1. Γραφείο Γραμματειακής Υποστήριξης Αιρετών Ορ 
γανων 

1.1, Γραμμαιεισ Δήμαρχου- Αντιδημαρχων- Δημόσιες 
Σχέσεις- Ενημέρωση Δημοτών 

* Δακτυλογράφηση, αναπαραγωγή, διεκπεραίωση και 
αρχειοθέτηση προσωπικής αλληλογραφίας και αποφά¬ 
σεων του Δημάρχου, 

* Τήρηση ειδικού πρωτοκόλλου Δημάρχου. 

* Ρύθμ,,τη συναντήσεων και επικοινωνιών του Δημάρ¬ 
χου και τήρηση ημερολογίου των προσωπικών επαφών 
του, εντός και εκτός του Δήμου. 

* Τήρηση προσωπικού αρχείου εγγράφων του Δημάρ¬ 
χου. 

* Τήρηση πρακτικών συναντήσεων ή συμβουλίων στα 
οποία μετέχει ο Δήμαρχος. 

* Συγκέντρωση στοιχείων ή εγγράφων που πρέπει να 
υπογράφουν από το Δήμαρχο και μέριμνα για την υπο¬ 
γραφή και τη διεκπεραίωσή τους. 

* Τήρηση αρχείου αποφάσεων Δημάρχου και λοιπών 
αποφάσεων πολίτικων οργάνων. 

* Εκτέλεση κάθε υπηοεσίας που ανατίθεται από τον Δή¬ 
μαρχο κοι η οποία δεν ανήκει στην αρμοδιότητα των υπο¬ 
λοίπων υπηρεσιών. 

* Διεκπεραίωση κάθε υπόθεσης που αναθέτουν οι Αντί- 
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δήμαρχοι στα πλαίσια των αρμοδιοτήτων τους. 

* Οργανωτική προετοιμασία και υποστήριξη ενημερω¬ 
τικών συνεδρίων, συνελεύσεων, εορτών δεξιώσεων και 
γενικά εκδηλώσεων του Δήμου. 

* Φροντίζει μέσω του γραφείου προμηθειών, για τον 
εμπλουτισμό του Δήμου, με είδη διακοσμησης και μεγα- 
φωνικής μετάδοσης των οργαναύμενων από αυτόν εορ¬ 
τών και άλλων παρόμοιων εκδηλώσεων. Το τηρούμενο βι¬ 
βλίο Εθνικών και τοπικών εορτών περιλαμβάνει λεπτομε¬ 
ρώς στοιχεία που αφορούν την διοργάνωση αυτών ως και 
τη σχετική νομοθεσία. 

* Τηρεί επίσης βιβλίο επίσημων προσώπων, όπως αυτά 
καθορίζονται με κανονιστική διάταξη του Δημ. Συμβουλί¬ 
ου, οτο οποίο περιλαμβάνονται οι διευθύνσεις κατοικίας 
ή έδρας της Αρχής ή της Υπηρεσίας που εκπροσωπούν 
και την ιδιότητα τους, 

* Μέριμνα για την έγκαιρη εκτύπωση και αποστολή των 
προσκλήσεων στα πρόσωπα που καλούνται στις διοργα- 
νούμενες από το Δήμο εκδηλώσεις. 

* Μεριμνά για την κατάλληλη διακόσμηση του Δημοτι¬ 
κού καταστήματος και των αιθουσών αυτού, ή οποιουδή- 
ποτε άλλου χώρου, κατά τις διοργανούμενες από το Δή¬ 
μο τελετές γενικά. 

* Μεριμνά για τον σημαιοστολισμό, την φωταγώγηση 
και την διακόσμηση της πόλης και των δημ. καταστημά¬ 
των, κατά τις εθνικές και λοιπές εορταστικές εκδηλώσεις. 

* Ενημερώνει τον Δήμαρχο για τις διάφορεο γιορτές γε¬ 
νικά και δεξιώσεις που οργανώνονται από οποιοσδήποτε 
άλλες αρχές, σωματεία, οργανώσεις, συλλόγους και άλ¬ 
λους συλλογικούς φορείς και που εχει κληθεί να ταραστεί 
και συνεργάζεται για το σκοπό αυτό άμεσα με το εημέρους 
γραφείο Δημάρχου, ώστε η εκπλήρωση των υποχρ -;ώσεων 
αετών από μέρους του Δημάρχου να είναι πλήρης 

* Προέρχεται στις αναγκαίες υπηρεσιακές ενέργειες 
και εισηγείται τις απαιτούμενες διαδικασίες, για την απο¬ 
νομή τιμητικών διακρίσεων, ενημερώνοντας το τηρούμε¬ 
νο για το σκοπό αυτό ειδικό βιβλίο 

* Συντάσσει και εισηγείται την ψήφισή του ειδικού κα¬ 
νονισμού τιμητικών διακρίσεων. 

* Οργανώνει τις διάφορες πνευματικές και πολιτιστικές 
εκδηλώσεις του Δήμου και μεριμνά για την ποοβολη και 
αξιοποίηση αυτών. 

* Μεριμνά για την έγκαιρη ψήφιση των πιστώσεων που 
απαιτούνται για την πραγματοποίηση όλων των ι ιροανα- 
φερομενων δραστηριοτήτων του Δήμου και εφόσον κρί- 
νεται επωφελές, διαχειρίζεται αυτές σύμφωνα με τις δια¬ 
τάξεις του περί λογιστικού των Δήμων διατάγματος. 

* Παρακολούθηση δημοσιεύσεων του τύπου ή εκπο¬ 
μπών στα μέσα Μαζικής Ενημέρωσης και μέριμνα για την 
προετοιμασία ανάλογων δημοσιεύσεων με στόχο την 
προάσπιση των συμφερόντων του Δήμου. 

* Συνεργασία με τους δημοσιογράφους και οργάνωση 
των συνεντεύξεων τυπου. Συνεργασία με τον τοπικά τύπο 
για τα τοπικά θέματα. 

* Δημοσίευση διακηρύξεων και ανακοινώσεων των υπη¬ 
ρεσιών του Δήμου. 

* Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαομογή προγραμμάτων 
ενημέρωσης των πολιτών για τις επιδιώξεις, στόχους και 
υπηρεσίες του Δήμου με γενικό στοχο την δραστηριοποί- 
ηση των πολιτών για την προώθηση των τοπικών συμφε¬ 
ρόντων, 

* Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
ενημέρωσης των ξένων ή γενικά των διερχομένων από το 


Δήμο. 

* Επιμέλεια ενημερωτικών εκδόσεων ή εκπομπών του 
Δήμου στα Μ.Μ.Ε. 

*■ Συγκέντρωση ειδήσεων από το χώρο του Δήμο λ επε¬ 
ξεργασία υλικού, σχεδιασμός εισήγηση και εφαρμογή 
προγραμμάτων διανομής τους. 

* Τήρηση πληροφοριακού αρχείου δημοσιεύσεων ή ν .· 
πομπών που αφορούν το Δήμο καθώς και των σχετικών 
απαντήσεων. 

* Συνεργασία με την Υπηρεσία Πληροφορικής για την 
τήρηση αρχείου τοπικών εθνικών, διεθνών και ξένων φο¬ 
ρέων (Αρχές, Δημοσίες Υπηρεσίας, Σωματεία. Προξε¬ 
νεία. Ιδρύματα, Δήμοι άλλων χωρών, κ.λ.π.) 

* Επιμέλεια της διοργάνωσης, γης υποδοχής, φιλί,ξε¬ 
νίας και ξενάγησης ξένων αντιπροσωπειών. Υποστήριξη 
των αιρετών οργάνων και των υπηρεσιών για την οιοργσ 
νωση των συναντήσεων με προσκεκλημένους από το εξω¬ 
τερικό και αντιστοίχως επισκέψεων της δη, ιοπκης αρχές 

* Επιμέλεια της διαδικασίας μετάβασης στο εξ ,.τερικο 
δημοτικής αντιπροσωπείας. 

■ Επικοινωνία με φορείς του εξωτερικού που ενδιαφέ- 
οουν το Δήμο. 

* Υποδοχή και πληροφόρηση των δημοτών γ,α κάθε 
δραστηριότητα του Δήμου 

* Ενημέρωση των δημοτών για τα δικαιώμοη ο τους κι.: 
τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση των 
υποθέσεώντους καθώς και ο εφοδιασμός τους υε χη απα¬ 
ραίτητο πληροφοριακά στοιχεία και έντυπα 

* Παρολαβή αποδείξεων, προτάσεων και π-.ραπάνων 
των δημοτών 

* Λειτουργία τηλεφωνικού κέντρου, πουοχί,ς γεν.κών 
πληροφοριών προς τους δημότες. 

* Διάθεση ενημερωτικών φυλλαδίων, υόην,ων έντυπων 
σχετικών με την εξυπηρέτηση των δημοτών από ιτς δημο¬ 
τικές υπηρεσίες. 

* Διοικητική υποστήριξη ΝΠΔΔτου Δήμου (όταν απαι¬ 
τείται, κόγω έλλειψης αντίστοιχης υπηρεσίας στο Νο; 
Πρόσωπο). Εκτέλεση των λειτουργιών διοικητικής υπο¬ 
στήριξης (τήρηση αρχείων, γοαμματειακη υποστήριξη, 
πρακτικά). 

τ Ενημέρωση Δημάρχου και Δημοτικού Συμβουλίου για 
όλο τα θέματα λειτουργίας των ΝΠΔΔ του Δήμου. 

' Συνεργασία με το τμήμα Οικονομικών V; ιηρεσιων για 
θεματο οικονομικής διαχείρισης των ΝΠΔΔ. 

* Συνεργασία με τις υπηρεσίες τω . ΝΠΔΔ για το θέμα¬ 
τα λειτουργίας τους. 

2. Γραφείο Προσωπικοί; και Δημοτικής Αστυνομίας 

* Φροντίδα για τη συγκέντρωση των διατάξεων της νο¬ 
μοθεσίας και την κανονική εφαρμογή των νενικών ρυθμί¬ 
σεων της Πολιτείας στα θέματα του προσωπικού, οποι¬ 
οσδήποτε σχέσης εργασίας, του Δήμου. 

"* Διαχείριση των διαδικασιών που αφορούν την πρό¬ 
σληψη, απόλυση, προαγωγή, παραίτηση, τοποθέτηση, 
μετακίνηση, απόσπαση, μετάταξή κ.λ.π. του προσωπικού 
του Δήμου με οποιαδήποτε σχέση εργσσίαε. σύμφωνα με 
τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις 

* Διαχείριση των διαδικασιών ελέγχου παρουσία··,, πα¬ 
ροχής αδειών, αξιολόγησης και άσκησης πειθαρχικοί - δι¬ 
καίου στο προσωπικό του Δήμου, με οποισδήποτε σχέση 
εργασίας, σύμφωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες διατά¬ 
ξεις. 

* Τήρηση των μητρώων και ατομικών φακέλων του προ- 
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σωπικού του Δήμου, με οποιαδήποτε εργασιακή σχέση, 
με τη συγκέντρωση και καταγραφή των κάθε είδους με¬ 
ταβολών της οικογενειακής, υπηρεσιακής και ατομικής 
κατάστασης (προσόντα, οικογενειακή κατάσταση, υπη¬ 
ρεσιακή εξέλιξη, απόδοση, αμοιβές, ποινές, άδειες, 
απουσίες κλπ.). 

* Τήρηση των διαδικασιών συγκέντρωσης, καταγραφής 
των πληροφοριών που έχουν σχέση με τον καθορισμό των 
κάθε φύσης αμοιβών και παροχών προς το προσωπικό 
οποιοσδήποτε εργασιακής σχέσης του Δήμου. 

* Τήρηση των διαδικασιών πρόσληψης, μόνιμου προσωπι¬ 
κού, εποχιακού προσωπικού, νομικών συμβούλων, ειδικών 
συμβούλων συνεργατών κ.λ,π. (αιτήματα πρόσληψης, συ¬ 
νεργασία με το ΑΣΕΠ, κατάρτιση των πινάκων επιλογής και 
παραλαβή δικαιολογητικών διορισμού) σύμφωνα με τους 
νόμους και τις διατάξεις που ισχύουν κάθε φορά. 

* Κατάρτιση πινάκων Προακτέων υπαλλήλων προς το 
Υπηρεσιακό Συμβούλιο και τήρηση των διαδικασιών σύ¬ 
νταξης αποφάσεων προαγωγής του προσωπικού σύμφω¬ 
να με τις αποφάσεις του Υπηρεσιακού Συμβουλίου. 

* Παρακολούθηση της σχετικής νομοθεσίας και σύντα¬ 
ξης των αποφάσεων κατάταξης ή επανακατάταξης του 
προσωπικού σε μισθολόγια πληρωμής, σύνταξη αποφά¬ 
σεων χορήγησης μισθολογικών προαγωγών (μισθολογι- 
κά κλιμάκια- χρονοεπιδόματα κ.λ.π.). 

* Παρακολούθηση και χορήγηση αναρρωτικών αδειών 
(αποδοχή αιτήσεων αναρρωτικής άδειας, παρακολούθη¬ 
ση διαδικασίας Υγειονομικών Επιτροπών όταν απαιτεί¬ 
ται). 

* Παρακολούθηση και τήρηση σχετικού φακέλου πει¬ 
θαρχικών υποθέσεων των υπαλλήλων (επιμέλεια διαδικα¬ 
σίας αποφάσεων πειθαρχικών, ενστάσεων κ.λ.π). 

* Σύνταξη αποφάσεων κατάταξης και εφαρμογής βαθ¬ 
μολογίου που ισχύει κάθε φορά. 

* Σύνταξη σε συνεργασία με τον Δήμαρχο αποφάσεων 
που αφορούν το προσωπικό. 

* Παρακολούθηση των μεταβολών της οργανωτικής κα¬ 
τάστασης και στελέχωσης των υπηρεσιών του Δήμου. 
Παρακολούθηση της κατανομής των θέσεων εργασίας 
στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

* Παροχή κάθε είδους πληροφοριών, προφορικών ή 
γραπτών (πιστοποιητικά, βεβαιώσεις κλπ.) προς το προ¬ 
σωπικό του Δήμου που αφορούν την υπηρεσιακή του κα¬ 
τάσταση. 

* Παρακολούθηση της εφαρμογής και των μεταβολών 
της οργανωτικής δομής και στελέχωσης των υπηρεσιών 
του Δήμου. Συγκέντρωση στοιχείων μεταβολών του προ¬ 
σωπικού ή αντίστοιχων καταβληθέντων παροχών ή κατα- 
λογισθέντων ποσών προς το προσωπικό του Δήμου, με 
οποιαδήποτε εργασιακή σχέση, που αντιστοιχούν και 
έχουν επίδραση στην καταβολή των αμοιβών τους. 

* Ενημέρωση των μηχανογραφικών αρχείων του προ¬ 
σωπικού με τα προηγούμενα στοιχεία και την εξαγωγή 
των περιοδικών μισθολογικών καταστάσεων ή γενικά των 
καταστάσεων πληρωμής κάθε είδους αμοιβής προς το 
προσωπικό του Δήμου. 

* Έλεγχος των προηγούμενων καταστάσεων και έγκαι¬ 
ρη διαβίβαση ενός αντιγράφου στο ταμείο για πληρωμές. 

* Τήρηση αρχείου καταβληθέντων αμοιβών στο προσω¬ 
πικό του Δήμου και έκδοση των αντίστοιχων βεβαιώσεων 
αποδοχών. 

* Φροντίδα για την ασφάλιση του προσωπικού του Δή¬ 
μου στους οικείους ασφαλιστικούς φορείς (ΙΚΑ, ΤΎΔΚΥ, 


ΤΑΔΚΥ, ΦΟΡΟΣ, κ.λ,π.). 

* Παρακολούθηση της απόδοσης των ασφαλιστικών ει¬ 
σφορών στους ασφαλιστικούς φορείς, τακτοποίηση των 
ενσήμων των ασφαλισμένων στο ΙΚΑ. 

2.1. Λειτουργίες ειδικής υπηρεσίας (δημοτική αστυνομία) 

* Έλεγχος της εφαρμογής των κανονιστικών αποφάσε¬ 
ων που εκδίδει το Δημοτικό Συμβούλιο 

* Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
στην καθαριότητα, την κυκλοφορία και στάθμευση των οχη¬ 
μάτων, την οικοδόμηση, την ύδρευση, την αποχέτευση, την 
ηχορύπανση και την προστασία του περιβάλλοντος. 

* Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
στην λειτουργία των πάσης φύσεως επιτηδευμάτων και 
επαγγελμάτων. 

* Έλεγχος της λειτουργίας των εμποροπανηγύρεων, 
των λαϊκών αγορών και των δημοτικών αγορών 

* Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων των σχετικών με 
την χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας καταστη¬ 
μάτων 

* Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων των σχετικών με 
τις διαφημίσεις 

* Παρακολούθηση και υποβοήθηση της κυκλοφορίας 
των τροχοφόρων στην περιφέρεια του Δήμου με την απο¬ 
τροπή γεγονότων που εμποδίζουν την κανονική κίνησή 
τους (έλεγχος κυκλοφορίας, παρανόμου παρκαρίσματος 
κλπ) 

* Μέριμνα για την κανονική χρήση των κοινοχρήστων 
χώρων στην περιφέρεια του Δήμου (πεζοδρόμια, πάρκα 
κλπ) 

* Εντοπισμός και έλεγχος της αυθαίρετης δόμησης και 
τη σχετική ενημέρωση της Υπηρεσίας έκδοσης αδειών 
για την από κοινού νόμιμη δράση. 

* Εκτέλεση οποιοσδήποτε νέας αρμοδιότητας ανατίθε¬ 
ται με νομοθετική ρύθμιση στις υπηρεσίες της δημοτικής 
αστυνομίας. 

3. Γραφείο Γραμματειακής Υποστήριξης Δημοτικού Συμβου¬ 
λίου, Δημαρχιακής Επιτροπής και Τοπικών συμβουλίων 

* Κατάρτιση σε συνεργασία με τον πρόεδρο του Δ.Σ., 
της ημερήσιας διάταξης των συνεδριάσεων του Δ.Σ. και 
ενημέρωση των μελών του Δ.Σ. για τα θέματα και το χρό¬ 
νο/ τόπο κάθε συνεδρίασης. 

* Συγκέντρωση, αναπαραγωγή και αποστολή στα μέλη 
του Δ.Σ. των διαφόρων εισηγήσεων και γενικά του ενημε¬ 
ρωτικού υλικού που αντιστοιχεί στα θέματα των συνε¬ 
δριάσεων. 

* Μέριμνα για το χώρο των συνεδριάσεων, την καλή λει¬ 
τουργία των εγκαταστάσεων, την ύπαρξη των κατάλλη¬ 
λων μέσων κ.λ.π. 

* Τήρηση και απομαγνητοφώνηση των πρακτικών και 
αποφάσεων του Δ.Σ. κατά τη διάρκεια των συνεδριάσεων. 

* Τήρηση αρχείου πρακτικών και αποφάσεων του Δ.Σ. 

* Δακτυλογράφηση/ αναπαραγωγή αποφάσεων του 
Δ.Σ. και αποστολή τους στην Υπηρεσία Τ.Α. της Περιφέ¬ 
ρειας. 

* Ενημέρωση των υπηρεσιών του Δήμου για τις εγκε¬ 
κριμένες αποφάσεις του Δ.Σ. 

* Ενημέρωση των αρμόδιων επιτροπών του Δ.Σ. για τα 
θέματα που παραπέμπονται σε αυτές από το Δημοτικό 
Συμβούλιο προς μελέτη. 

* Παρακολούθηση της διαδικασίας επεξεργασίας τους 
και προετοιμασία για την έγκαιρη επανεισαγωγή τους στο 
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Δημοτικό Συμβούλιο προς λήψη οριστικής απόφασης 

* Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
προς τη Δημαρχιακή Επιτροπή και τις μόνιμες και έκτα¬ 
κτες επιτροπές που συνιστά το Δημοτικό Συμβούλιο (ενη¬ 
μέρωση για τα θέματα και τον χρόνο κάθε συνεδρίασης, 
διανομή εισηγήσεων προς τα μέλη των Επιτροπών, τήρη¬ 
ση πρακτικών, τήρηση αρχείου πρακτικών, δακτυλογρά¬ 
φηση/ αναπαραγωγή εισηγήσεων κλπ.), 

* Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
προς τους Αντιδημάρχους και τον Πρόεδρο του Δημοτι¬ 
κού Συμβουλίου. 

* Τήρηση αρχείου εκπροσώπων του Δήμου σε διάφο¬ 
ρους φορείς και όργανα. Φροντίδα για την αποστολή 
στοιχείων προς τους προηγούμενους εκπροσώπους, επι¬ 
κοινωνία, παραλαβή και εσωτερική διεκπεραίωση των εκ¬ 
θέσεων των εκπροσώπων προς το Δήμο. 

4. Γραφείο Δημοτικής Κατάστασης 

α. Δημοτολόγιο- Ιθαγένεια 

* Σύνταξη, ενημέρωση και τήρηση των βιβλίων του δη¬ 
μοτολογίου και πληθυσμού. 

* Τήρηση για κάθε οικογένεια, ιδιαίτερου φακέλου με τα 
σχετικά δικαιολογητικά και αρχείου αποφάσεων μεταβο¬ 
λών στα δημοτολόγιο. 

* Έκδοση και χορήγηση πιστοποιητικών προσωπικής, 
οικογενειακής κατάστασης και ταυτοπροσωπίας τοιν δη¬ 
μοτών. 

* Πολιτογραφήσεις αλλοδαπών. 

* Επιμέλεια της εφαρμογής των σχετικών με τους δη¬ 
μότες διατάξεων του Δημοτικού / Κοινοτικού Κώδικα, του 
Κώδικα Ελληνικής Ιθαγένειας. 

* Έκδοση και χορήγηση πιστοποιητικών και βεβαιώσε¬ 
ων που αφορούν αγροτικά θέματα. 

β. Ληξιαρχείο 

* Τήρηση και συνεχής ενημέρωση αρχείων στα οποία 
καταγράφονται τα ληξιαρχικά γεγονότα που συμβαίνουν 
στην περιφέρεια του Δήμου (γεννήσεις, γάμος θάνατοι) 
καθώς και κάθε μεταγενέστερο γεγονός που συνδέεται 
με αυτά (π.χ. βαπτίσεις, διαζύγια, ονοματοθεσία, μεταβο¬ 
λή θρησκεύματος κλπ.), σύμφωνα με τις ισχυουσες θε¬ 
σμοθετημένες διαδικασίες. 

* Τήρηση αρχείων επισήμων εγγράφων ληξιαρχικών γε¬ 
γονότων. 

* Έκδοση αντιγράφων αποσπασμάτων ληξιαρχικών 
πράξεων ή άλλων θεσμοθετημένων πιστοποιητικών. 

* Περιοδική ενημέρωση των Κρατικών Υπηρεσιών (π.χ. 
ΕΣΥΕ) για τις γεννήσεις, γόμους, θανάτους που συνέβη- 
σαν στην περιφέρεια του Δήμου. 

* Ενημέρωση της δημοτικής κατάστασης και των αντί¬ 
στοιχων υπηρεσιών άλλων ΟΤΑ για τα ληξιαρχικά γεγο¬ 
νότα που επηρεάζουν τα στοιχεία των μητρώων/ αρχείων 
που τηρούνται στα Τμήματα αυτά. 

* Συνεργασία με Ληξιαρχεία άλλων ΟΤΑ σε περιπτώσεις 
μεταβολών ή προσθήκης ληξιαρχικών πράξεων που βρί¬ 
σκονται καταχωρημένες εκεί. 

γ. Μητρώα Αρρένων- Στρατολογία 

* Κατάρτιση ετησίως των μητρώων αρρένων, τήρηση 
των αρχείων αυτών, ενημέρωση και τήρηση αρχείου των 
αποφάσεων των μεταβολών που επέρχονται σε αυτά 

* Κατάρτιση ετησίως των στρατολογικών πινάκων και 
έκδοση των απαιτούμενων πιστοποιητικών. 

* Σύνταξη και τήρηση των μητρώων διαφόρων απογρα- 
φών στρατολογικού ενδιαφέροντος. 


* Διεκπεραίωση των προβλεπόμενων διαδικασιών για 
την έγγραφη αδήλωτων, την εξακρίβωση της ιθαγένειας 
αυτών, καθώς και την διόρθωση των κάθε είδους εσφαλ¬ 
μένων έγγραφων στα μητρώα αρρένων. 

* Μέριμνα γτα την έκδοση και δημοσίευση των αποφά¬ 
σεων των στρατιωτικών συμβουλίων. 

* Έκδοση των αναγκαίων πιστοποιητικών για την εισα¬ 
γωγή των ενδιαφερομένων στις διάφορες στρατιωτικές 
σχολές. 

* Σύνταξη καιτηρηση των μητρώων διαφόρων απογρα- 
φών στρατολογικού ενδιαφέροντος. 

δ. Εκλογικά 

* Επιμέλεια της εφαρμογής της εκλογικής νομοθεσίας 
και εκτέλεση των καθηκόντων που ανατίθενται στο Δήμο 
από τον εκλογικό νόμο. 

* Παραλαβή σχετικών δικαιολογητικών, έκδοση συνα¬ 
φών με τα εκλογικά βιβλιάρια, πιστοποιητικών και παρά¬ 
δοση των εκλογικών βιβλιαρίων στους δικαιούχους δημό¬ 
τες 

* Τήρηση εκλογικών καταλόγων, ενημέρωση και έκδο¬ 
ση των σχετικών πιστοποιητικών για την έκδοση εκλογι¬ 
κών βιβλιαρίων. 

* Φροντίδα για την κατα νόμο αναθεώρηση αυτών. 

ε. Πολιτικοί Γάμοι 

* Μέριμνα για την τήρηση των θεσμοθετημένων δεδο¬ 
μένων για την διεξαγωγή των πολιτικών νάμων 

5, Γ ραφείο Πρωτοκολλου-Αρχείου Διεκπεραίωσης-Μη- 
χανοργάνωσης 

5.1. Πρωτόκολλο-Αρχείο Διεκπεραίωσης 

* Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε εί¬ 
δους εισερχομένων στο Δήμο εγγράφων. Διανομή των εγ¬ 
γράφων στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

* Τ ήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε εί¬ 
δους εξερχόμενων από το Δήμο εγγράφων. Διεκπεραίω¬ 
ση/ αποστολή των εγγράφων αυτών στους αποδέκτες. 

* Τήρηση ενεργών και ιστορικών αρχείων εγγράφων 
σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. Τήρηση του γενικού 
αρχείου του Δήμου. 

* Παροχή γραμματειακών υπηρεσιών. 

* Παροχή κάθε είδους δακτυλογράφησης και γραμμα¬ 
τειακής υποστήριξης προς τις διάφορες υπηρεσιακές μο¬ 
νάδες. 

* Μέριμνα για την παρακολούθηση- διεκπεραίωση αλ¬ 
ληλογραφίας, αιτήσεων κ.λ.π.. 

* Μέριμνα για την εκτέλεση των γενικών βοηθητικών λει¬ 
τουργιών υποστήριξης για τις ανάγκες των υπηρεσιών 
του Δήμου (τηλεφωνικό κέντρο, τέλεξ, φαξ, ασφάλεια κτι¬ 
ρίων, καθαριότητα κτιρίων γραφείων, λειτουργία κυλικεί¬ 
ων, φωτοαντιγραφήσεις, εξωτερικές και εσωτερικές ερ¬ 
γασίες διακίνησης εγγράφων κ.λ.π.). Για το σκοπό αυτό 
αξιοποιούνται κλητήρες, τηλεφωνητές, φύλακες, καθαρί¬ 
στριες κλπ. στους οποίους κατανέμονται συγκεκριμένες 
αρμοδιότητες για τα επί μέρους κτίρια εγκατάστασης των 
υπηρεσιών του Δήμου. 

5.2. Οργάνωση, Ανάπτυξη Ανθρ. Δυναμικού, Μηχανορ¬ 
γάνωση, Πληροφορική 

* Υποστήριξη του Δήμου και των θυγατρικών φορέων 
του (ΝΠΔΔ και Δημ. Επιχειρήσεις) σε θέματα βελτίωσης 
της Οργάνωσης και των διαδικασιών Διοίκησης και Λει¬ 
τουργίας 

* Υποστήριξη στην ίδρυση/λειτουργία Νομικών προσώ¬ 
πων Δημοσίου Δικαίου και Δημοτικών Επιχειρήσεων 
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* Οργάνωση και εκτέλεση προγραμμάτων επιμόρφω¬ 
σης του προσωπικού του Δήμου καθώς και οργάνωση 
προγραμμάτων ενημέρωσης Αιρετών οργάνων. Μέριμνα 
για την διεύρυνση των γνώσεων και την εξειδίκευση των 
υπαλλήλων στο αντικείμενο εργασίας τους 

* Επεξεργασία προτάσεων για τη σκοπιμότητα αυτομα¬ 
τοποίησης διαδικασιών μεσω της πληροφορικής, την 
ανάλυση συστημάτων, την εκτίμηση των αναγκών για την 
εγκατάσταση και λειτουργία των μηχανογραφικών εφαρ¬ 
μογών, την παραγωγή των προγραμμάτων σε συνδυασμό 
με την επιλονήλειτουργικού συστήματος και υλικού, 

* Υποστήριξη των διαδικασιών προμήθειας του απαραί¬ 
τητου εξοπλισμού σε λογισμικό ή και υλικό. 

* Φροντίδα για την εκπαίδευση των χρηστών των μηχα¬ 
νογραφικών εφαρμογών που υποστηρίζονται από το σύ¬ 
στημα καθώς και για την ενημέρωση όλου του προσωπι¬ 
κού σε θέματα πληροφορικής. 

* Εξασφάλιση των αποθηκευμένων πληροφοριών και 
προστασία τους από τυχόν δυνατότητες μη εξουσιοδο¬ 
τημένης πρόσβασης, 

* Φροντίδα, για την εύρυθμη και αποτελεσματική λει¬ 
τουργία του όλου μηχανογραφικού συστήματος και την 
επίτευξη του μέγιστου βαθμού διαθεσιμότητάς του. 

* Συνεχής ενημέρωση για τις δυνατότητες που προ¬ 
σφέρουν οι τεχνολογίες πληροφορικής και τηλεπικοινω¬ 
νιών και τη διατύπωση εισηγήσεων για τη χρηση τέτοιων 
τεχνολογιών από το Δήμο, 

* Ανάπτυξη μικρών εφαρμογών που ενδέχεται να προ¬ 
κόψουν ανάλογα με τις ανάγκες του Δήμου. 

* Παρακολούθηση της εξέλιξης της νομοθεσίας σε ότι 
αφορά θέματα ασφάλειας των πληροφοριών και προστα¬ 
σίας των ατομικών δικαιωμάτων και τη φροντίδα για την 
τήρηση των διατάξεων που εκάστοτε ισχύουν. 

* Ανάπτυξη και συντήρηση ηλεκτρονικών αρχείων με τα 
παραπάνω στοιχεία προς χρήση και αξιοποίηση από την 
Δημ. Αρχή, τς Υπηρεσίες μέσω εσωτερικού ηλεκτρονι¬ 
κού δικτύου πληροφόρησης. 

* Αξιοποίηση του ΙΝΤΕΡΝΕΤ και των Τραπεζών Πληρο¬ 
φοριών σε συνεργασία με διαδημοτικούς και άλλους φο¬ 
ρείς της Τ.Α 

6 Γραφείο Κοινωνικών Υπηρεσιών 

* Έχει την ευθύνη εφαρμογής προγραμμάτων κοινωνι¬ 
κών παροχών από τον Δήμο 

* Διοργανώνει εκδηλώσεις και προγράμματα σε συνερ¬ 
γασία με τοπικούς ή άλλους Φορείς και το Πολιτιστικό Κέ¬ 
ντρο του Δήμου, με σκοπό την ενημέρωση των κατοίκων 
σε θέματα κοινωνικού προβληματισμού 

* Έχει την ευθύνη εφαρμογής κοινωνικών προγραμμά¬ 
των στα ΚΑΠΗ 

* Τηρεί άμεση επαφή και συνεργάζεται συστηματικά με 
όλες τις κοινωνικές υπηρεσίες που λειτουργούν στην ευ¬ 
ρύτερη περιοχή ή και το κέντρο ακόμη (ιατροπαιδαγωγι- 
κό κέντρο, δημόσια νοσοκομεία, ιδιωτικές κλινικές, ΙΚΑ, 
ΟΑΕΔ, βρεφονηπιακούς και παιδικούς σταθμούς κ.λ.π.), 
για την εξυπ ρέτηση της απώτερης αποστολής του 

* Σε συνεργασία με τη Διοίκηση του Δήμου, ενεργεί για 
την δημιουρ γία νέωντομέων κοινωνικής δράσης, σε τοπι¬ 
κό πάντα επίπεδο, σε θέματα υγιεινής και κοινωνικού σχε- 
διασμού 

* Συνεργάζεται παράλληλα με τις αρμόδιες υπηρεσίες 
του Δήμου, κυρίως όταν πρόκειται για θέματα που έχουν 
σχέση με σχολεία, με παιδικούς σταθμούς με την αστική 


κατάσταση των κατοίκων - δημοτών, με τη δημιουργία κα¬ 
ταλλήλων συνθηκών ρυμοτομίας και περιβάλλοντος 
κ.λ.π,, ώστε ο προγραμματισμός και η λειτουργία των κα- 
τασκευαζόμενων εγκαταστάσεων να ανταποκρίνεται στις 
γενικότερες αλκά και ειδικότερες ανάγκες των εξυπηρε¬ 
τούμενων (παιδια, υπερήλικες, εργαζόμενοι) 

* Τηρεί και ενημερώνει καταστάσεις και ειδικούς φακέ¬ 
λους με τα άτοπα ή τις οικογένειες που αντιμετωπίζουν 
προβλήματα και έχουν ανάγκη ιδιαίτερης κοινωνικής 
φροντίδας 

* Εισηγειται οπ' ευθείας στον Δήμαρχο τις περιπτώσεις 
που ο Δήμος, αμεσα η έμμεσα, πρέπει να ενεργήσει για 
την εξ’ ιδίων παροχή βοήθεια σε χρήμα, σε φάρμακα, σε 
ρούχα ή σε άλλα παρόμοια είδη, για την οποία θα απαιτη¬ 
θεί διαδικασία οικονομικής επιβάρυνσής του 

’ Ενεργεί παγίως εξουσιοδοτημένο από τον Δήμαρχο, 
προς κάθε κατεύθυνση, για την επίλυση των προβλημά¬ 
των που απασχολού ν τα άτομα των πιο πάνω κατηγοριών 

* Ενημερώνει τις αρμόδιες αρχές για τα προγράμματα 
κοινωνικής πολιτικής του Δήμου και επιδιώκει την ενίσχυ¬ 
ση και συμπαράστασή τους στην υλοποίηση αυτών 

* Οργανώνει εκ μέρους του Δήμου εκδηλώσεις αιμοδο¬ 
σίας με απώτερο σκοπό την ίδρυση τοπικής τράπεζας αί¬ 
ματος. Παρεχε, τη βοήθειά του και συμπαρίσταται ενερ¬ 
γά σε κάθε άλλη τοπωή κίνηση προσφοράς και συγκέ¬ 
ντρωσης αίματος 

* Οι υποδέσεις του ανάγονται σε προσωπικά ή οικογε¬ 
νειακά ζητήματα αναξιοπαθούντων γενικά ατόμων, θεω¬ 
ρούντο. εμπιστευτικές, γι' αυτό ο υπάλληλος που τις χει¬ 
ρίζεται στο μέτρο της αρμοδιότητας του, δεσμεύεται και 
μέσα και εξω από την υπηρεσία του με το απόρρητο αυ¬ 
τών, μη εξαιρούμενων και των προϊσταμένων του. 

ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

1. Γραφείο Προσόδων 

1,1. Βεβαίωση τελών - δικαιωμάτων - φόρων - εισφορών 

* Μελετά κάθε θέμα που σχετίζεται με την ανάπτυξη και 
τη βελτίωση των εσόδων του Δήμου. 

* Ενεργεί σύμφωνα με το νόμο, επιβολή των δημοτικών 
φόρων, τελών και δικαιωμάτων (τέλη ύδρευσης, αποχέ¬ 
τευσης. καθαριότητας, φωτισμού, πεζοδρομίων, πλατει¬ 
ών κοινοχρήστων χωρών, νεκροταφείων, λαϊκής αγοράς. 
Δημοτικής Αγοράς, εμποροπανηγυρης, αιγιαλού, Τ.Α.Π., 
5 ή 2°ο. παρεπιδημουντων, έσοδα Τουριστικού Περιπτέ¬ 
ρου, Ξύλινης Κανόνας Κάστρου, πρόσημα Κ.Ο.Κ, κ.λ.π.). 

* Εισηγειται τη μεθοδικότερη διαρρύθμιση των κανονι¬ 
σμών επιβολής τους και τον αποτελεσματικότερο τρόπο 
περιστολής των φορολογικών διαφορών. 

* Είναι υπεύθυνο για τον ανεύρεση (απογραφές, αυτο¬ 
ψίες κ.λ.π.) της φορολογητέας ύλης και τη βελτίωση της 
απόδοσης των φορολογιών. 

* Είναι υπεύθυνο γισ τον έλεγχο των στοιχείων βεβαίω¬ 
σης κάθε δημοτικής προσόδου, για τη βεβαίωσή της 
εκτός αν ορίζεται διαφορετικά στον παρόντα Οργανισμό, 
σύμφωνα με τους Νόμους και τους κανονισμούς που 
ισχύουν κάθε φορά και την αποστολή στην Ταμιακή Υπη¬ 
ρεσία του Δήμου η στο οικείο δημόσιο ταμείο των οικείων 
βεβαιωτικών καταστάσεων, χρηματικών καταλόγων κ.λ.π. 

* Παρακολουθεί την απόδοση από το Δημόσιο, των συ- 
νεισπραττομένων φόρων και τελών. 

* Παρακολουθεί και ενεργεί για την έγκαιρη απόδοση 
στο Δήμο των χορηγούμενων από το Δημόσιο ή από οποι- 
αδήποτε άλλη πηγή παροχών, εισφορών και οικονομικών 
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ενισχύσεων. 

* Παρακολουθεί τις συμβάσεις, με τις οποίες προβλέ- 
πεται συμμετοχή του Δήμου σε κέρδη διαφόρων γενικά 
επιχειρήσεων και εκμεταλλεύσεων. 

* Εκτελεί κάθε προπαρασκευαστική εργασία που αφο¬ 
ρά στη διαγραφή βεβαιωθέντων ή αχρεωστήτως εισπρα- 
χθέντων φόρων, τελών ή δικαιωμάτων και προβαίνει στην 
κατάρτιση των οικείων πινάκων διαγραφής ή επιστροφής. 

* Εισηγείται ενυπόγραφα στον Δήμαοχο και ενημεροώ 
νει τον Πρόεδρο του Δημοτικού Συμβουλίου για κάθε με¬ 
ταβολή που πρέπει να επέλθει στους φορολογικούς κα¬ 
ταλόγους γενικά. 

* Ενεργεί κάθε προπαρασκευαστική εργασία για τη συ ■ 
γκρότηση των επιτροπών συμβιβασμού φορολογικών 
διαφορών και αμφισβητήσεων επί των δημοτικών φορο¬ 
λογιών γενικώς και παρέχει κάθε χρήσιμο σ’ αυτές στοι¬ 
χείο για τη δικαιότερη επίλυση των διαφορών αυτών. 

* Ενεργεί επίσης κάθε προπαρασκευαστική εργασία για 
την υποβοήθηση των Διοικητικών δικαστηρίων στο έργο 
της επίλυσης των φορολογικών διαφορών ανάμεσα 
στους φορολογούμενους του Δήμου και σ’ αυτόν, εκτε- 
λώντας κάθε φορά την ισχύουσα σχετική νομοθεσία. 

* Εκπροσωπείτο Δήμο στα πιο πάνω δικαστήρια με τους 
δικηγόρους του Δήμου. 

* Παρέχει πληροφορίες για το καθεστώς των επιβαλλό¬ 
μενων δημοτικών φόρων, τελών, δικαιωμάτων και εισφο¬ 
ρών, σε κάθε υπόχρεο, ενεργεί για τη θεραι κ;ία των τυχόν 
δικαίων παραπόνων τους και ενημερώνει αυτούς για τις 
προς το Δήμο υποχρεώσεις τους από οποιαδήποτε αίτια. 

* Εκδίδει βεβαιώσεις ή πιστοποιητικά που αναφέρονται 
στην, από την επιβολή δημοτικών φόρων, τελών, δικαιω¬ 
μάτων και εισφορών, επερχόμενη υποχρέωση οποιοσδή¬ 
ποτε φορολογούμενου του ύψους αυτής, των μεταβολών 
στο φορολογητέο αντικείμενο των βεβαιουι ·ένων ποσών. 

* Ενεργεί την τελική βεβαίωση όλων των οίκοθεν βεβαι- 
ουμένων εσόδων του Δήμου, περιλαμβανόμενης σ’ αυτήν 
και της εκδόσεως των σχετικών εντολών προς το εισπρα- 
κτορικό όργανο του Δήμου, πλην των περιπτώσεων εκεί¬ 
νων που αρμόδια καθίστανται άλλα αρμόδιο γραφεία του 
Δήμου. 

* Καταρτίζει τους όρους διακήρυξης για την ενοικίαση 
των δημοτικοόν προσόδων, όπως τούτο είναι επιτρεπτό. 
Επιμελείται τη σχετική για την έγκρισή τους διαδικασία 
και τη βεβαίωση των μισθωμάτων και επιπλέον παρακο¬ 
λουθεί την πιστή εφαρμογή των οικείων συμβάσεων. 

* Τηρεί μητρώο των, για κάθε φορολογία του Δήμου, 
φορολογούμενων. 

* Τηρεί επίσης, για κάθε είδους φόρο, τέλος, δικαίωμα 
ή εισφορά τα στοιχεία που αφορούν την επιβολή και βε¬ 
βαίωσή τους (αποφάσεις, δηλώσεις, εκθέσεις κ.λ.π,), 

* Επιμελείται την σύμφωνα με το νόμο κοινοποίηση των 
κάθε είδους εγγράφων, προσκλήσεων και ειδοποιήσεων 
που αφορούν τη βεβαίωση των δημοτικών εσόδων, περι- 
λαμβανομένων και των αποφάσεων του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου επί των συμβιβαστικών γνωμοδοτήσεων των οι¬ 
κείων επιτροπών. 

* Επιμελείται και ενεργεί τις διαδικασίες για την πραγ¬ 
ματοποίηση των συναπτομένων από το Δήμο δανείων. 

* Παρακολουθεί την εξέλιξη των χορηγήσεων τους και 
ενημερώνει περί αυτών τα τηρούμενα από αυτόν σχετικά 

θώλία. 

Σ ε ειδικές περιπτώσεις, εισηγείται την επιβολή ειδικών 
φορολογιών για την αντιμετώπιση των συναπτομένων δα¬ 


νείων. 

* Σε συνεργασία με το γραφείο εκκαθάρισης και εντο¬ 
λής δαπανών, παρακολουθεί την διαμόρφωση τωιν τοκο- 
χρεωλυσίων και τις γενομενες παρακρατήσεις για την 
εξόφληση των δάνειων. 

* Επιμελείται την έκδοση αποφάσεων καταλογισμού ή 
επιβολής προστίμου σε περιπτώσεις παραβάσεως των 
κειμένων φορολογικών διατάξεων και των ιοχυοντων κα¬ 
νονισμών του Δήμου και ενεργεί με τον κλητήρα ή άλλο 
εντεταλμένο υπάλληλο του Λήμου την επίδοσή τους, σ’ 
αυτούς που διαπράττουν την παράδοση ή στο νόμιμο 
αντίκλητο τους. 

* Οίκοθεν νοείται ότι οι διαδικασίες γενικά για την βε¬ 
βαίωση των επιμέρους φορολογιών, μπορεί να ανατίθεται 
χωριστά στους υπηρετούντες στο παρόν γραφείο υπάλ¬ 
ληλους. 

* Παρέχει τα απαραίτητα στοιχεία στους φορείς ει- 
σπραξεως των δημοτικών προσόδων. 

* Παρακολουθεί τον ρυθμό ειοπράξεως των προσόδων 
και εισηγείται στον Δήμαρχο τη σχετική ενημέρωση της 
Ταμιακής Υπηρεσίας που ασκεί την διαχείριση του Δήμου, 
σε περιπτώσεις καθυστερήσεων. 

* Παρέχει στοιχεία για την σύνταξη του ετήσιου προϋ¬ 
πολογισμού εσόδων του Δήμου, καθώς και των αναμορ¬ 
φώσεων αυτού στη διάρκεια του έτους. 

1 2, Χορήγηση Αδειών Καταστημάτων 

Διοικητική Υποστήριξη των κάτωθι αρμοδιοτήτων του 
Δήμου: 

* Χορήγηση άδειων ίδρυσης και λειτουργίας όλων των 
καταστημάτων και επιχειρήσεων, οι όροι λειτουργίας των 
οποίων καθορίζονται από υγειονομικές διατάξεις. 

* Χορήγηση αδεών μικροπωλητών και η κατασκευή, 
λειτουργία και εκμετάλλευση περίπτερων και κυλικείων 
εντός κοινοχρήστων χώρων 

* Χορήγηση των άδειων εγκατάστασης και λειτουργίας 
θεάτρων, κινηματογράφων και παρεμφερών επιχειρήσε¬ 
ων. που προβλέπονται από τους Α Ν, 445.1937 και 
446/1937 

* Χορήγηση των αδειών λειτουργίας μουσικής σε δημό¬ 
σια κέντρα, που προβλέπονται από αστυνομικές διατά¬ 
ξεις και χορηγούνται σύμφωνα με την Α5 3010/85 υγειο¬ 
νομική διάταξη. 

* Χορήγηση ιων άδειων εγκατάστασης και λειτουργίας 
ψυχαγωγικώνπαιχνιδιών, που προβλέπονται απο αστυνο¬ 
μικές διατάξεις και δεν υπάγονται στις διατάξεις του 
ν.2000/1991 

* Επιβολή διοικητικών κυρώσεων σε παραβάτες των 
όρων λειτουργίας των καταστημάτων (προσωρινή ή ορι¬ 
στική ανάκληση άδειας ή σφράγιση σύμφωνα με τις ισχύ- 
ουσες διατάξεις) 

* Τήρηση αρχείου των αδειών καταστημάτων υγειονο¬ 
μικού ενδιαφέροντος 

* Μέριμνα για τη λειτουργία των λαϊκών αγορώντου Δή¬ 
μου 

* Εφαρμογή των δημοτικών, νομαρχιακών διατάξεων 
περί λαϊκών αγορών. 

* Εποιττεία της ορθής λειτουργίας. 

* Χορήγηση θέσεων σε συνεργασία με το Σωματείο πω- 
λητών λαϊκής αγοράς. 

* Εισήγηση για τη λήψη οποιουδήποτε αναγκαίου μέ¬ 
τρου για την καλύτερη λειτουργία τους. 

1.3. Δημοτική Περιουσία - Δημοτικές Επιχειρήσεις 
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Ως προς την Δημοτική Περιουσία: 

(Καταρτίζει τους όρους διακήρυξης για την εκμίσθωση 
ή εκποίηση ακινήτων πραγμάτων του Δήμου, επιμελείται 
τις σχετικές για την έγκρισή τους διαδικασίες και τη βε¬ 
βαίωση των μισθωμάτων. Επιπλέον δε, παρακολουθεί την 
πιστή εφαρμογή των οικείων συμβάσεων. 

* Ενεργεί ό τι είναι αναγκαίο για τη διαφύλαξη της ακί¬ 
νητης περιουσίας του Δήμου. 

* Εισηγείται στον Δήμαρχο συμφέρουσες περιπτώσεις 
για την αγορά ακινήτων, με σκοπό την αύξηση της ακινη 
της περιουσίας του, 

* Εισηγεηαι στον Δήμαρχο τρόπους εκμετάλλευσης 
της ακίνητης περιουσίας του Δήμου και ενεργεί για την 
τήρηση και εφαρμογή , σε καταφατικές περιπτώσεις, των 
απαιτουμένων διαδικασιών για την υλοποίηση των συνα 
φών στόχων της δημοτικής αρχής. 

* Ενεργεί τη βεβαίωση των εσόδων που προέρχονται 
από την εκμετάλλευση της ακίνητης περιουσίας του Δή¬ 
μου. 

* Αναφέρει αμέσως στο Δήμαρχο κάθε πράξη παραβίασης 
των δικαιωμάτων του Δήμου (νομή, κατοχή, ρύπανση κ.λ.π; 
επί των ακινήτων του και παρακολουθεί την έκβαση των κι¬ 
νούμενων από αυτόν διοικητικών ή δικαστικαϊν μέτρων, 

* Διεκπεραιώνει κάθε εργασία για την ολοκλήρωση της 
απόκτησης κληροδοσιών και δωρεών ακινήτων. 

* Συνεργάζεται για την άσκηση των αρμοδιοτήτων του 
αρ. 263 του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα, με τη Νο¬ 
μική Υπηρεσία του Δήμου. 

* Διεκπεραιώνει κάθε διοικητική ενέργεια που αφόρα 
στη στέγαση των δημοτικών υπηρεσιών ή άλλων υπηρε¬ 
σιών ή των Νομικών Προσώπων που τη στέγασή τους ανα¬ 
λαμβάνει ο Δήμος και επιλαμβάνεται της ρύθμισης κάθε 
θέματος που ανακύπτει από τις σχετικές για το σκοπό αυ¬ 
τό μισθώσεις. 

Ως προς τις Επιχειρήσεις: 

* Ο Δήμος, σύμφωνα με τις διατάξεις των αρ. 277' μέχρι 
292 του Π.Δ.. 410/1995, μπορεί να συνιστά δικές του επι¬ 
χειρήσεις ή να μετέχει σε επιχειρήσεις που συνιστώνται 
μαζί με άλλα Νομικά ή Φυσικά πρόσωπα ή σε επιχειρήσεις 
που ήδη υπάρχουν. 

Σκοπός των επιχειρήσεων αυτών είναι: 

α) η εκτέλεση έργων που έχουν σκοπό την εξυπηρέτη¬ 
ση του κοινού, καθώς και την οικονομική εκμετάλλευση 
των έργων αυτών, 

β) η παραγωγή αγαθών ή η παροχή υπηρεσιών που 
έχουν σκοπό την εξυπηρέτηση του κοινού, και 

γ) η ανάπτυξη δραστηριοτήτων που σκοπεύουν στην 
πραγματοποίηση εσόδων. 

* Οι αρμοδιότητες του παρόντος γραφείου, ειδικότερα 
ως προς τις επιχειρήσεις ανάγονται στις πρέπουσες 
ενέργειες για τη σύσταση αυτών, για τη συγκρότηση της 
διοίκησής τους, για τον καθορισμό των αρμοδιοτήτων 
των Διοικητικών τους Συμβουλίων, για την ψήφιση του 
προϋπολογισμού και των λοιποόν διαχειριστικών πράξεων 
από το Δημοτικό Συμβούλιο, για την έγκριση των κανονι¬ 
σμών και τέλος για την πιθανή διάλυσή τους. 

* Οι αυτές αρμοδιότητες συντρέχουν στις περιπτώσεις 
των διαδημοτικών επιχειρήσεων, των επιχειρήσεων συνε¬ 
ταιριστικού χαρακτήρα, τω Ανωνύμων Εταιρειών, των Δη¬ 
μοτικών Εταιρειών Λαϊκής Βάσης και πιθανώς άλλων που 
προβλέπονται από την νομοθεσία που ισχύει κάθε φορά. 

* Προωθεί και συντονίζει τις προβλεπομενες σχέσεις 
ανάμεσα σ’ αυτές και τα διοικητικά όργανα του Δήμου, σε 


όσες περιπτώσεις τούτο προβλέπεται από τον Νόμο. 

* Συνεργάζεται για τη νόμιμη και ολοκληρωμένη προώ¬ 
θηση των σχετικών διαδικασιών, με την Νομική Υπηρεσία 
του Δήμου. 

2. Γ ραφείο Λογιστηρίου 

2.1. Εκκαθάριση και Εντολή Δαπανών 

* Ενεργεί τη σύμφωνα με τις διατάξεις του Δ.Κ.Κ. και του 
περί οικονομικής διοίκησης και λογιστικού των Δήμων και 
Κοινοτήτων Δ/τος, εκκαθάριση των δαπανών του Δήμου. 

* Δια του Προϊσταμένου αυτού, αναλαμβάνει την πάγια 
προκαταβολή, εκτός αν αποφασίσει διαφορετικά το Δη¬ 
μοτικέ Συμβούλιο και την διαχειρίζεται σύμφωνα με τις 
ισχύουσες σχετικές διατάξεις και οδηγίες και τις προς 
τούτο έγγραφες εντολές του Δημάρχου. 

' Παρακολουθεί τις τυχόν κατατιθέμενες εγγυήσεις και 
την ανάληψη τους ως και τους τόκους αυτών , ενημερώ¬ 
νοντας το τηρούμενο απο το Γ ραφείο ειδικό βιβλίο. 

* Τηρεί βιβλίο παράδοσης των χρηματικών ενταλμάτων 
στους δικαιούχους ή στους με εξουσιοδότηση εντελλο- 
μένους την εξόφλησή τους. 

* Ενεργεί για την απόδοση λογαριασμού από τον Δήμαρ¬ 
χο στο Δημοτικό Συμβούλιο, των δαπανών για τα χωρίς δη¬ 
μοπρασία εκτελούμενα έργα ή προμήθειες κ.λ.π. , μέσα 
στις προθεσμίες που ορίζει ο νόμος, συνεργαζόμενο προς 
τούτο με όλες τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου. 

* Φροντίζει για την βεβαίωση των με αποφάσεις του 
Ελεγκτικού Συνεδρίου, των με διοικητικές αποφάσεις κα- 
ταλογιζομένων σε βάρος κάθε υπόλογου, καθώς και την 
απόδοση τω 1 / αχρεωστήτως λόγω καταλογισμού ει- 
σπραττομένων. τηρώντας προς τούτο βιβλίο σχετικών 
αποφάσεων. 

* Ελέγχει την νομιμότητα και την πληρότητα των δικαιο- 
λογητικών και παραστατικών στοιχείων γενικά κάθε δα¬ 
πάνης, καθώς και την ύπαρξη ανάλογης πίστωσης στον 
προϋπολογισμό και εκδίδει τα χρηματικά εντάλματα πλη¬ 
ρωμής, τα οποία μετά την υπογραφή τους από τα κατά 
νόμου αρμόδια όργανα, προωθεί στο ταμείο την εξόφλη¬ 
σή τους. 

* Εκδίδει τις οίκοθεν εντολες για την τακτοποίηση των 
χρηματικών ενταλμάτων από επιστροφές αχρεωστήτως 
καταβληθέντων. 

* Συντάσσει τις εκκαθαριστικές αποφάσεις του Δημάρ¬ 
χου και μονογράφει τα σχέδια αυτών. 

* Παρακολουθεί και ενημερώνει τα στοιχεία των τοκο¬ 
χρεωλυτικών δανείων του Δήμου και ενεργεί για την 
έγκαιρη εκπλήρωσή των συναφών υποχρεώσεών του. 

* Αναφέρει αμέσως στον προϊστάμενο του τμήματος 
και τον Δήμαρχο, κάθε περίπτωση που θα υποπέσει τυχόν 
στην αντίληψή του και από την οποία πιθανόν να παρα¬ 
βλάπτονται οικονομικά τα συμφέροντα του Δήμου. 

* Τα χρηματικά εντάλυατα φέρουν στο στέλεχος την μο¬ 
νογραφή του εκδίδοντος αυτά υπαλλήλου, με την έννοια 
της ορθής σε αυτόν μεταφοράς των εντελλομένων ποσών 
απο την εκκαθαριστική της δαπάνης πράξη του Δημάρ¬ 
χου. 

* Τα στελέχη του εντάλματος παραμένουν όπως έχουν 
στο σώμα αυτού και αποτελούν συρραμμένα τεύχη, τα 
οποία αρχειοθετούνται κάθε χρόνο κατά αύξοντα αριθμό. 
Εφόσον η υπηρεσία διευκολύνεται με την τήρηση παρα¬ 
στατικού αντιτύπου αυτού στο οικείο φάκελο κάθε δαπά¬ 
νης, τούτο αποτελείται από ακριβές φωτοτυπικό αντίγρα¬ 
φο που εκδίδεται με μέριμνα του ίδιου γραφείου. 
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* Ελέγχει την νομιμότητα και προσυπογράφει τις απο¬ 
φάσεις του Δημάρχου για την εκκαθάριση και ανάληψη 
των δαπανών (εκτελουμένων έργων, προμηθειών, εργα¬ 
σιών κ.λ,π.), εφόσον δεν τηρείται το περί εκθέσεων σύ¬ 
στημα που ορίζεται από τις, περί λογιστικού των Δήμων, 
διατάξεις του οικείου διατάγματος, που εκδίδονται από 
τις σχετικές με τις δαπάνες υπηρεσίες του Δήμου, ανα¬ 
γράφοντας σε αυτές το οικείο Κεφάλαιο και άρθρο του 
προϋπολογισμού. 

2.2. Προμήθειες - Διαχείριση Υλικού Αποθήκης 

* Επιμελείται και ενεργεί όλες τις διαδικασίες για την 
παραγγελία των προμηθειών και την έγκαιρη παραλαβή 
των κάθε είδους προμηθευόμενων υλικών και ειδών, μηδέ 
εξαιρουμένων και των κάθε είδους αυτοκινήτων και των 
λοιπών μηχανικών μέσων, πλην εκείνων που προορίζονται 
για την εκτέλεση έργων, την εισαγωγή τους στην αποθή¬ 
κη του Δήμου με την συνοδεία των ποσοτικών παραστατι¬ 
κών στοιχείων και την παράδοσή τους για κάθε περίπτω¬ 
ση, στις οικείες υπηρεσίες του Δήμου. 

* Είναι υπεύθυνο για την ασφαλή φύλαξη και καλή συ¬ 
ντήρηση του αποθηκευμένου υλικού και την ακρίβεια του 
υπολοίπου καθώς αυτό προκύπτει, σε κάθε στιγμή από το 
βιβλίο υλικού. 

* Χρησιμοποιεί βοηθητικά έντυπα αποδείξεων, δελτίων, 
καρτελών κ.λ,π., τα οποία εγκρίνονται από τον Δήμαρχο. 

* Εισηγείται την εκποίηση, του για διάφορους λόγους 
μη χρήσιμου υλικού ή την καταστροφή αυτού λόγω πα- 
λαιότητας και ενεργεί για την τήρηση της αναγκαίας για 
το σκοπό αυτό διαδικασίας. 

* Ενεργεί τα νόμιμα για τη βεβαίωση του αντιτίμου κάθε 
ζημίας που προκύπτει λόγω απώλειας ειδών η υλικών γε¬ 
νικά σε βάρος του έχοντος την ευθύνη γι’ αυτή υπολόγου. 

* Ο υπάλληλος στον οποίο έχει ανατεθεί η διαχείριση 
του υλικού, ευθύνεται προσωπικά για κάθε ζημιά του Δή¬ 
μου που θα προέλθει από αμέλειά του, για τη διατήρηση 
και γενικά συντήρηση σε καλή κατάσταση απ’ αυτόν δια- 
χειριζόμενου υλικού και για κάθε αντικανονική διάθεση 
τέτοιου υλικού. 

* Τηρεί και ενημερώνει έγκαιρα και σωστά τα απαιτού- 
μενα βιβλία χρεοπίστωσης μηχανών, μηχανημάτων και 
λοιπών εξαρτημάτων του Δήμου. 

* Επιμελείται τον εφοδιασμό των υπηρεσιών με τα ανα¬ 
γκαία για την λειτουργία τους είδη. 

* Παρακολουθεί τις τιμές των ειδών που διαχειρίζεται 
και ενημερώνει τον Δήμαρχο και τις επιτροπές προμηθει¬ 
ών, σχετικά με αυτές. 

* Τηρεί στατιστικούς πίνακες για τα προμηθευόμενα είδη, 
κάθε χρόνο, με όλα τα στοιχεία που διευκολύνουν τον έλεγ¬ 
χο των προμηθειών και την καλύτερη οργάνωσή τους. 

* Αξιολογεί τα στατιστικά στοιχεία κατανάλωσης των 
διαφόρων υλικών σε σχέση με το βαθμό απορρόφησης 
αυτών, ως και τα χρονικά όρια, τις διαδικασίες πραγματο¬ 
ποίησης των προμηθειών και επιμελείται για την έγκαιρη 
έναρξη των απαιτουμένων προμηθευτικών διαδικασιών, 
παίρνοντας υπόψη την ανάγκη συντονισμού των προμη¬ 
θειών σε μια ενιαία προμήθεια, σύμφωνα με τον εκάστοτε 
ισχύοντα κανονισμών προμηθειών των Ο.Τ.Α, όπου επι¬ 
βάλλεται η εφαρμογή του. 

2.3. Προϋπολογισμός- Απολογισμός 

* Τηρεί ειδικό αρχείο προϋπολογισμών και απολογι¬ 
σμών του Δήμου με όλες τις συναφείς εγκριτικές και τρο- 
ποποιητικές αποφάσεις. 


* Παρακολουθεί την πορεία εκτέλεσης του προϋπολο¬ 
γισμού και εισηγείται τις αναμορφώσεις αυτού με την εγ¬ 
γραφή νέων εσόδων και αναπληρωματικών συμπληρω¬ 
ματικών ή έκτακτων πιστώσεων. 

* Συγκεντρώνει και καταχωρεί στα οικεία λογιστικά βι¬ 
βλία τα αποτελέσματα από την εκτέλεση του σκέλους των 
εξόδων του προϋπολογισμού. 

* Καταχωρεί στα οικεία βιβλία, τις με τον προϋπολογι¬ 
σμό χορηγούμενες κάθε είδους πιστώσεις και ενημερώ¬ 
νει με ειδική κατάσταση τον Δήμαρχο για τις τυχόν γενό- 
μενες υπερβάσεις. 

* Τηρεί και ελέγχει τους από την αρμόδια Ταμιακή Υπη¬ 
ρεσία καταρτιζόμενους απολογιστικούς πίνακες, όσον 
αφορά το σκέλος των εξόδων του προϋπολογισμού, αντί¬ 
γραφο δε αυτών παραδίνει στο γραφείο προσόδων του 
Δήμου για τον έλεγχο των συναφών στοιχείων της αρμο- 
διότητάςτου. 

* Μεριμνά για την ψήφιση των μαζικών πιστώσεων του 
προϋπολογισμού, συντάσσοντας ενυπόγραφα τις περί 
αυτών εισηγήσεις του Δημάρχου προς το Δημοτικό Συμ¬ 
βούλιο και τη Δημαρχιακή Επιτροπή. Παρέχει τα ανα¬ 
γκαία λογιστικά στοιχεία σε όλες τις υπηρεσίες του Δή¬ 
μου, προκειμένου να χρησιμοποιηθούν σε εισηγήσεις του 
Δημάρχου, για την ψήφιση ανάλογων πιστώσεων. 

* Ελέγχει και ταξινομεί τα αποστελλόμενα στο Δήμο 
απολογιστικά στοιχεία, συμπληρώνει αυτά και τα ετοιμά¬ 
ζει για τον τελικό έλεγχό τους από την Δημαρχιακή Επι¬ 
τροπή και το Δημοτικό Συμβούλιο. 

3. Γραφείο Ταμιακής Υπηρεσίας 

* Διεξάγει με την προσωπική ευθύνη και διεύθυνση του 
Δημοτικού Ταμία (όπου υπάρχει) και με τα αρμόδια ει- 
σπρακτορικά και διαχειρισπκά όργανα την ταμιακή υπη¬ 
ρεσία του Δήμου, σύμφωνα με τα όσα ορίζονται στο Δη¬ 
μοτικό Κώδικα και στο από 17.5.59 Διάταγμα σχετικά με 
τον λογιστικό των Δήμων. 

* Για την είσπραξη των εσόδων του Δήμου εφαρμόζο¬ 
νται οι ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις σχετικά με την εί¬ 
σπραξη των Δημοσίων Εσόδων και των Εσόδων των 
Ο.Τ.Α., τα δε ταμιακά όργανα είναι προσωπικά υπεύθυνα 
για την εφαρμογή τους. 

* Ο Δημοτικός Ταμίας εισπράττει ο ίδιος αλλά και με τα 
εισπρακτορικά όργανα όλα τα έσοδα του Δήμου, που 
προβλέπονται από τον ετήσιο προϋπολογισμό ως και όσα 
προβλέπονται από ειδικές αποφάσεις του Δημοτικού 
Συμβουλίου τρέχουσας ή παρελθούσας χρήσης, εφόσον 
δεν έχουν υποπέσει σε παραγραφή. 

* Εισπράττει υπέρ τρίτων κάθε έσοδο, εφόσον η εί¬ 
σπραξή του ανατίθεται νόμιμα στο Δήμο. 

* Εξοφλεί τα χρηματικά εντάλματα μέσα στα όρια του 
προϋπολογισμού και των συναφών αποφάσεων του Δη¬ 
μοτικού Συμβουλίου και της Δημαρχιακής Επιτροπής. 

* Δίνει εντολή για τη λήψη όλων των από τους νόμους 
περί εισπράξεων Δημοσίων εσόδων επιτρεπομένων ανα¬ 
γκαστικών μέτρων κατά παντός οφειλέτου του Δήμου. 

* Ασκεί την ποινική δίωξη κατά των οργάνων που είναι επι¬ 
φορτισμένα με την εκτέλεση ενταλμάτων προσωπικής κρά¬ 
τησης όπου και όταν αυτό είναι επιτρεπτό, σε τυχόν περι¬ 
πτώσεις, που επιδεικνύεται από αυτά ασυγχώρητη αμέλεια. 

* Εποπτεύει την υπηρεσία της είσπραξης και μεριμνά, 
ώστε η είσπραξη των εσόδων, καθώς και κάθε σχετική 
προς τούτο ενέργεια να συντελείται μέσα στις νόμιμες 
προθεσμίες. 
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* Προοόιορίζει εγγράφως στους εισπράκτορες τα έσο- 
οα που τους ανατίθεται να εισπράξουν, ως και η προθε¬ 
σμία είσπραξής τους και αποφαίνεται σχετικά με τη χρη¬ 
ματική διαχείριση αυτών. 

* Υποβάλλει μέχρι πς πεντε (5) κάθε μήνα στον Δήμαρ¬ 
χο και οιν Δημαρχιακή Επιτροπή λογαριασμό των εσό¬ 
δων και εξόδων που πραγματοποιήθηκαν μέσα στον 
προτ ιγούμενο μήνα για ενημέρωση και έλεγχο. 

* Δίνει λόγο για τον ίδιο και τα εισπρακτορικά (και δια- 
χειριοτικα, αν υπάρχουν) όργανα στο Ελεγκτικό Συνέδριο 
σύμφωνο με τις διατάξεις του Δημοτικού και Κοινοτικού 
Κώδικα. 

* Ο Δημοτικός Ταμίας δεν έχει δικαίωμα να κρατά στο 
ταμείο περισσότερο από το 1 /100 του ποσού των εξόδων 
που είναι γραμμένα οτον προϋπολογισμό του Δήμου. Τα 
υπόλοιπα χρήματα καταθέτει έντοκα και σε λογ/σμό όώης 
στην Τράπεζα της Ελλάδας ή στο Ταμείο Παρακαταθη¬ 
κών και Δανείων ή στο Ταχυδρομικό Ταμιευτήριο ή στην 
Αγροτική Τραπεζα κ.λ.π. 

* Ελέγχει και επαληθεύει τις εισαγόμενες εισπράξεις σε 
συνάρτηση με τα συνοδεύοντα αυτές παραστατικά στοι¬ 
χεία. 

* Ελέγχει, βοπθούμενος από τους αρμόδιους υπαλλή¬ 
λους της Υπηρεσίας, με δική του προσωπική ευθύνη τη 
νομιμότητα και εγκυρότητα των εκτελουμένων δαπανών 
και προβαίνει οτην πληρωμή των δικαιούχων. Τα του ελέγ¬ 
χου και των διαδικασιών πληρωμής, εξόφλησης κ.λ.π., 
ορίζοντα-, αποτ:ς διατάξεις του αρ. 60 του λογιστικού (δή¬ 
μων και κοινοτήτων) 

* Ο δημοτικός Ταμίας, με προσωπική του ευθύνη, ενερ¬ 
γεί τις χρηματικές δοσοληψίες μέσω του τραπεζικού συ ¬ 
στήματος, χειριζόμενος προσωπ>κά τα μπλοκ γραμμα¬ 
τίων και των επιταγών που είναι χρεωμένος γι’ αυτό το 
σκοπό. 

Γιατην ενεργοποίηση των γραμματίων και των επιταγών 
που εκδίδονται για την οποιαδήποτε διακίνηση χρημάτων 
σε πίστω ση ή σε βάρος των οικείων λογαριασμών του Δή¬ 
μου , απαιτείται η προσυπογραφή αυτών και από τον προϊ¬ 
στάμενο του Τμήματος Οικονομικών Υπηρεσιών. 

* Στο τέλος κάθε Οικονομικής χρήοεως, υποβάλλει τον 
ετήσιο Απολογισμό εσοδων-εξόδων του Δήμοι; στη Δη- 
μαρχισκι} Επιτροπή, για πς παραπέρα διαδικασίες προε¬ 
λέγχου του και εισαγωγής του στο Δημοτικό Συμβούλιο 
γιί,ι έγκριση. 

* Εκδίδει προσκλήσεις, ειδοποιήσεις και άλλες ενημε¬ 
ρωτικές πράξεις σχετικά με τις οφειλές των υπόχρεων και 
φροντίζει για την επίδοσή τους κατά τα νομίμως και από 
τον παρόντα οργανισμό προβλεπόμενα, 

3.1. Εισπράξεις Εσόδων 

* Διεξάγει κάθε υπηρεσία που σχετίζεται με την επιμέ¬ 
λεια της βεβαίωσης και είσπραξης όλων των εσόδων του 
Δήμου και με την τήρηση των αντίστοιχων λογιστικών βι¬ 
βλίων. 

* Σχετικά με τις εισπράξεις γενικά, τους χρηματικούς 
καταλόγους, τις διπλότυπες αποδείξεις, τα τηρούμενα 
κύρια και βοηθητικά βιβλία, τη θεώρηση αυτών, την έκδο¬ 
ση γραμματίων, την αποδοχή επιταγών κ.λ.π., εφαρμόζο¬ 
νται ακριβώς από το λογιστικό των Δήμιων οριζόμενα. 

* Τα εισπραττόμενα έσοδα της ημέρας παραδίδονται 
από τους εισπράκτορες πριν από την αναχώρησή τους 
από το Ταμείο, στο τέλος του ωραρίου τους, στα χέρια 
του Ταμία Ως προς την παράδοση, την έκδοση γραμμα¬ 


τίου παραλαβής, την παράδοση των βιβλίων διπλότυπης 
είσπραξης, των αποσπασμάτων κ.λ.π., προβλέπουν οι 
διατάξεις του άρθρου 58 του από 17.5.59 Β. Δ/τος. 

* Ενεργεί την πίστωση των οφειλετών που πλήρωσαν 
και την οίκοθεν βεβαίωση των πραγματοποιηθέντων εσό¬ 
δων που δεν εισπράχθηκαν με βάση αντίστοιχους χρημα¬ 
τικούς καταλόγους. 

* Επιμελείται την τακτική εισαγωγή των εισπράξεων στο 
Δημοτικό Ταμείο ανά κεφάλαιο και άρθρο του προϋπολο¬ 
γισμού και με την ενημέρωση των οικείων λογιστικών βι¬ 
βλίων. 

* Ασκεί κάθε άλλη εργασία που ανάγεται στη βεβαίωση 
και είσπραξη γενικά των εσόδων του δήμου και που του 
ανατίθεται από τον Δημοτικό Ταμία, 

3.2. Πληρωμές 

* Διεξάγει τις λογιστικές πράξεις που σχετίζονται με την 
πληρωμή των εξόδων του Δήμου, την τήρηση των αντί¬ 
στοιχων λογιστικών βιβλίων του Ταμείου και την κατάρτι¬ 
ση των μηνιαίων και ετησίων λογ/'σμών της διαχείρισης 
αυτού. 

* Μεριμνά για την παρακράτηση των κρατήσεων υπέρ 
τρίτων. 

* Συντάσσει και υποβάλλει στην οικονομική Εφορία στο 
τέλος κάθε χοάνου την οριστική δήλωση Φ.Μ.Υ. 

* Συνεργάζεται με τα διάφορα επικουρικά και ασφαλι¬ 
στικά ταμεία, σε ό,τι αφορά τα αντίστοιχα με αυτά θέμα¬ 
τα. των εργαζομένων, παρακολουθώντας ανελλιπώς την 
ανάλογη νομοθεσία. 

* Εκτελεί κάθε άλλη εργασία που ανάγεται στις πληρω¬ 
μές γενικά του Δήμου και που του ανατίθεται από τον Δη¬ 
μοτικό Ταμία. 

* Για την αντιμετώπιση όλων των ως άνω εργασιών, το¬ 
ποθετείται από τον Δήμαρχο ο απαιτούμενος αριθμός 
υπαλλήλων, στους οποίους ανατίθενται οι από το λογιστι¬ 
κό προβλεπόμενες ελεγκτικές ή άλλες αρμοδιότητες. 

ΤΜΗΜΑ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

1. Γραφείο Μελετών και Εκτελέσεως Έργων, Ανάπτυ¬ 
ξης και Προγραμματισμού 

1.1. Προγραμματισμός Τεχνικών Έργων 

* Προσδιορισμός στόχων, ετήσιων και μεσοπρόθε¬ 
σμων, που αφορούν τον προγραμματισμό τεχνικής δρα¬ 
στηριότητας του Δήμου ως προς την εκτέλεση νέων τε¬ 
χνικών έργων στην περιοχή του Δήμου την εκτέλεση ερ¬ 
γασιών συντήρησης της υφιστάμενης κοινόχρηστης 
υποδομής και τις εργασίες των λοιπών τομέων της Τεχνι¬ 
κής Υπηρεσίας. 

* Προγραμματισμός ετήσιος και μεσοπρόθεσμος μελε¬ 
τών και κατασκευών νέων έργων και συντηρήσεων που 
αναλαμβάνει ο Δήμος και εργασιών των λοιπών τομέων 
της Τεχνικής Υπηρεσίας και καθοοισμός προϋποθέσεων 
υλοποίησης (χρονοδιάγραμμα, τεχνικός εξοπλισμός, αν¬ 
θρώπινο δυναμικό, πόροι κλπ.). 

* Παρακολούθηση υλοποίησης προηγούμενου προ¬ 
γραμματισμού και τήρηση απολογιστικών και στατιστι¬ 
κών στοιχείων. 

* Προγραμματισμός προμηθειών του Δήμου και εισή¬ 
γηση της σκοπιμότητάς τους σε συνεργασία με την Οικο¬ 
νομική Υπηρεσία. 

1.2. Μελέτες / επιβλέψεις τεχνικών έργων 

* Εισηγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης συγκεκριμέ¬ 
νων μελετών τεχνικών έργων σε τρίτους εκτός του Δήμου 
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(προμελέτες, προκαταρκτικές μελέτες, οριστικές μελέ¬ 
τες, μελέτες εφαρμογής). Κατάρτιση προδιαγραφών με¬ 
λετών και τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης συγκεκρι¬ 
μένων μελετών σε τρίτους (Σύνταξη διακηρύξεων, τευ¬ 
χών προδιαγραφών, αξιολόγηση εκδηλώσεων ενδια¬ 
φέροντος, εισήγηση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη συμ¬ 
βάσεων κ.λ.π.), 

* Παρακολούθηση της εκπόνησης μελετών τεχνικών 
έργων που ανατίθενται σε τρίτους, τήρηση των διαδικα¬ 
σιών παρακολούθησης ελέγχου και παραλαβής των Με¬ 
λετών από ποιοτικής και συμβατικής άποψης 

* Σύνταξη τεχνικών μελετών είτε για έργα που θα εκτε- 
λεσθούν με αυτεπιστασία είτε για έργα που θα ανατεθούν 
σε τρίτους, στις περιπτώσεις που αποφασίζεται η εκπό¬ 
νηση μελετών από τις υπηρεσίες του Δήμου. 

* Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης της κατα¬ 
σκευής τεχνικών έργων σε τρίτους. Κατάρτιση προδια¬ 
γραφών τεχνικών έργων και τήρηση των διαδικασιών ανά 
θέσης έργων σε τρίτους (δημοπρατήοεις, αξιολόγηση 
προσφορών, εισήγηση σχετικών αποφάσεοσν, σύνταξη 
συμβάσεων κ.λ.π.). 

* Επίβλεψη εκτέλεσης τεχνικών έργων που εκτελούνται 
είτε με αυτεπιστασία είτε από τρίτους. Τήρηση των διαδι¬ 
κασιών παρακολούθησης και ελέγχου εκτέλεσης και πα¬ 
ραλαβής τεχνικών έργων από ποιοτικής, ποσοτικής άπο¬ 
ψης και συμβατικής άποψης. 

* Φροντίδα για την παρακολούθηση και τήρηση της νο¬ 
μοθεσίας που έχει σχέση με την ανάθεση, παρακολούθη¬ 
ση. εκτέλεση και παραλαβή μελετών και τεχνικών έργων. 

* Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών για την προμή¬ 
θεια τεχνικού εξοπλισμού, μηχανημάτων, ανταλλακτικών 
εξαρτημάτων, υλικών λιπανακών κ.λ.π. που χρησιμοποιεί 
ο Δήμος. Συμμετοχή στις επιτροπές αξιολόγησης προ¬ 
σφορών και στις επιτροπές παραλαβής των προηγούμε¬ 
νων ειδών. 

* Παρακολούθηση της πορείας εξέλιξης των προγραμ¬ 
μάτων του Τμήματος και σχετική ενημέρωση της Διεύ¬ 
θυνσης. 

* Παρακολούθηση των προγραμμάτων χρήσής - αξιο¬ 
ποίησης και της κατανομής των τεχνικών μέσων και του 
ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος. Εισήγηση για τη 
λήψη αποφάσεων που στοχεύουν στη βελτίωση της αξιο¬ 
ποίησης και της απόδοσης των διατιθεμένων τεχνικών μέ¬ 
σων και προσωπικού. 

* Εκτέλεση κάθε φύσης σχεδιαστικών εργασιών για τις 
ανάγκες της Υπηρεσίας. 

1.3. Προγραμματισμός της τοπικής ανάπτυξης και της 
δράσης του Δήμου 

* Συνεχής έρευνα και παρακολούθηση των εξελίξεων 
στη περιοχή του Δήμου και τεκμηρίωσή τους μέσω της 
συγκέντρωσης στατιστικών στοιχείων και δεικτών, που 
περιγράφουν την οικονομική, περιβαλλοντική, κοινωνική, 
πολιτιστική κλπ κατάστασή της. 

* Συγκέντρωση πληροφοριών από το εξωτερικό περι¬ 
βάλλον του Δήμου που επηρεάζουν τις δραστηριότητες 
του (π.χ. πλαίσια του εθνικού, περιφερειακού και νομαρ¬ 
χιακού προγραμματισμού, χρηματοδοτήσεις, δημόσιες 
πολιτικές, κατευθύνσεις των συλλογικών οργάνων της 
Τ.Α., προγράμματα φορέων υποστήριξης της Τ.Α., προ¬ 
γράμματα Ε.Ε.) 

' Φροντίδα για τη συγκέντρωση μελετών και τεχνογνω¬ 
σίας που είναι δυνατόν να βοηθήσουν τις επιδιώξεις του 


Δήμου (π.χ. κλαδικές και αναπτυξιακές μελέτες, ερευνες, 
ειδικές μελέτες διαμόρφωσης και τυποποίησης τεχνο¬ 
γνωσίας στο χώρο της Τοπικής Αυτοδιοίκησης κλπ). 

* Εισηγήσεις προς τα αιρετά όργανα για την οργάνωση 
των διαδικασιών στρατηγικού / επιχειρησιακού προγραμ 
ματισμού του Δήμου συνολικά και στους επί μέρους το¬ 
μείς {Τεχνικά, Πολεοδομικά, Περιβαλλοντικά. Οικονομι¬ 
κά, Κοινωνικά και Πολιτιστικά ζητήματα) 

* Υποστήριξη των διαδικασιών σύνταξης των μεσοπρό¬ 
θεσμων και ετήσιων Προγραμμάτων του Δήμου και υπο¬ 
στήριξη της λειτουργίας του Δήμου ως φορέα προγραμ¬ 
ματισμού στο πλαίσιο της διαδικασίας του Αναπτυξιακού 
προγραμματισμού της Χώρας (π.χ. Ν, 1622/86 για τον Δη¬ 
μοκρατικό προγραμματισμό, διαδικασία σχεδίασμαύ Κοι¬ 
νοτικού Πλαισίου Στήριξης). 

* Υποστήριξη των διαδικασιών προώθησης της υλσποι - 
ησης, παρακολούθησης της εφαρμογής, αξιολόγησης 
και αναθεώρησης των μεσοπρόθεσμων και ετήσιων Προ¬ 
γραμμάτων του Δήμου. 

* Διερεύνηση των πηγών χρηματοδότησης και διατύ¬ 
πωση προτάσεων για την εξεύρεση πόρων γ.α την υλο¬ 
ποίηση του προγράμματος δράσης του Δήμου. 

* Συγκέντρωση του σχετικού υλικού που απαιτείται για 
την τεκμηριωμένη λήψη αποφάσεων από το Δ.Σ.. τη Δ. Ε , 
τις επιτροπές του Δημοτικού Συμβουλίου και τα Τοπικά 
Συμβούλια. 

* Συνεργασία με τις υπηρεσίες της Ν.Α.. της ΤΕΔΚ, της 
Περιφέρειας, των Κεντρικών Φορέων καθώς και με τους 
φορείς διαδημοτικής συνεργασίας στην ευοό'ερη περιο¬ 
χή του Δήμου. 

1.4. Πολεοδομικές εφαρμογές- Κτηματολόγιο 

* Εκτέλεση ερ γασιών για την εφαρμογή του- σχέδιου πο 
λης ή των εκτός σχεδίου αδειών επί του εδάφους (καθο¬ 
ρισμός οικοδομικών γραμμών, σύνταξη και έλεγ.ν-'ς το- 
πογραφικών διαγραμμάτων κ.λ.π.). 

* Τήρηση σχετικών διαδικασιών, κατάρτιση και έκδοτή 
πράξεων αναλογισμού, προσκυρώσεως και τακτοποιη 
σεις οικοπέδων. 

* Εκτέλεση τοπογραφιών εργασιών για ας αναγκ-χ 
του τμήματος ή άλλων τμημάτων του Δήμου. 

* Επίβλεψη τοπογραφιών εργασιών που ανατίθενται 
σε τρίτους. 

* Συνεχής ενημέρωση των τοπογραφικών διαγραμμά¬ 
των του σχεδίου πόλης. 

* Εκτέλεση η επίβλεψη εργασιών για τη σύνταξη του 
κτηματολογίου του Δήμου. Τήρηση του μηχανογραφικού 
αρχείου κτηματολογίου και παροχή σχετικών στοιχείων 
και πληροφοριών. 

* Τηρηση αρχείου πολεοδομικών σχεδίων σε συνεργα¬ 
σία με το Γραφείο Διοικητικής υποστήριξης το ο Τμήμα¬ 
τος. 

1.5. Προγράμματα Ευρωπαϊκής Ένωσης 

* Ενημέρωση της Δημοτικής αρχής για τα προγράμμα¬ 
τα της Ε.Ε. που ενδιαφέρουν το Δήμο και υποστήριξη των 
αρμόδιων υπηρεσιών στο σχεδίασμά, στην υλοποίηση κο: 
στην αξιολόγηση σχετικών ενεργειών 

* Κατάρτιση αιτήσεων (σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες) συμμετοχής του Δήμου σε συγκεκριμένα 
προγράμματα και η παρακολούθηση και αξιολογησι, -ρς 
υλοποίησής τους. 

* Αξιολόγηση των δυνατοτήτων που προσφέρουν τα 
προγράμματα 
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* Διακίνηση μέσα στο Δήμο εντύπων και άλλων μέσων 
πληροφόρησης για τις ευρωπαϊκές εξελίξεις που αφο¬ 
ρούν την Τοπική Αυτοδιοίκηση 

* Ενημέρωση των υπαλλήλων και των αιρετών στα Κοι¬ 
νοτικά ζητήματα 

1.6. Γραμματειακή υποστήριξη τμήματος. 

* Παροχή γραμματειακών υπηρεσιών στο Τμήμα Τεχνι¬ 
κών Υπηρεσιών (διακίνηση εισερχομένων- εξερχομένων 
εγγράφων, τήρηση αρχείων εγγράφων, δακτυλογράφη¬ 
ση και αναπαραγωγή κειμένων, αναπαραγωγή σχεδίων, 
παροχή γενικών πληροφοριών προς τους πολίτες κ.λ.π.). 

* Συγκέντρωση υλικού και τήρηση τεχνικού φυσικού αρ¬ 
χείου (π.χ. σε φακέλους) των έργων του Τμήματος σε τρία 
επίπεδα: 

- Προγραμματιζόμενα έργα 

- Υπό εκτέλεση έργα 

- Αποπερατωθέντα 

* Στο αρχείο περιλαμβάνονται κάθε φύσης έγγραφα, 
έντυπα, αλληλογραφία, παραστατικά, μελέτες, σχέδια 
κ.λ,π. που προγραμματίζει ή έχει αποπερατώσει το Τμή¬ 
μα. 

* Τήρηση τεχνικής βιβλιοθήκης και αρχείου τεχνικής νο¬ 
μοθεσίας. Η τεχνική βιβλιοθήκη περιλαμβάνει τα φυλλά¬ 
δια των τεχνικών χαρακτηριστικών και συντήρησης όλων 
των μηχανημάτων - οχημάτων του Δήμου. 

* Τήρηση τεχνικού πληροφοριακού αρχείου των έργων 
του Τμήματος. Στο αρχείο τηρούνται κάθε είδους ποσοτι¬ 
κά και τεχνικά χαρακτηριστικά των έργων που προγραμ¬ 
ματίζονται, εκτελούνται ή έχουν αποπερατωθεί (π.χ. στοι¬ 
χεία ταυτότητας έργου, χρονοδιαγράμματα, φάσεις - 
στάδια εκτέλεσης, αναλώσεις υλικών, αναλώσεις μηχανι¬ 
κού εξοπλισμού, αναλώσεις ανθρώπινου δυναμικού 
κ.λ.π.), με τα αντίστοιχα παραστατικά /έντυπα (π.χ. δελτία 
προόδου εργασιών, πιστοποιήσεις, πληρωμές εργολά¬ 
βων, δελτία εργασίας προσωπικού, δελτία αγοράς υλικών 
κ.λ.π.). 

* Τήρηση κοστολογικού αρχείου έργων του Τμήματος. 
Στο αρχείο τηρούνται κάθε είδους δαπάνες και αναλώ¬ 
σεις που αντιστοιχούν στην εκτέλεση καθενός απ?τα έρ¬ 
γα του τμήματος. Συνεργασία με την οικονομική υπηρε¬ 
σία. 

* Τήρηση αρχείου προγραμμάτων έργων του τμήματος. 

* Τήρηση αρχείου των διατεθειμένων τεχνικών μέσων 
και ανθρώπινου δυναμικού του τμήματος. 

* Παροχή πληροφοριών προς τα αιρετά όργανα διοίκη¬ 
σης και τις υπόλοιπες υπηρεσίες του Δήμου, είτε κατά πε¬ 
ρίπτωση (μετά από σχετική συζήτηση) είτε με συστηματι¬ 
κό τρόπο (π.χ. με περιοδικές απολογιστικές καταστάσεις) 
για την πορεία εξέλιξης των έργων του τμήματος από 
χρονικής, οικονομικής και κοστολογικής άποψης. 

* Χειρισμός μηχανογραφικού εξοπλισμού που είναι 
αναγκαίος για την αποδοτική εκτέλεση των δραστηριοτή¬ 
των του Γραφείου. 

* Εκτέλεση κάθε φύσης σχεδιαστικών εργασιών για τις 
ανάγκες του τμήματος, τήρηση αρχείου σχεδίων. 

* Παροχή γενικών πληροφοριών προς τους δημότες για 
θέματα του τμήματος. 

1.7. Διαχείριση οχημάτων 

* Επιμελείται διαδικασιών έκδοσης άδειας και πινακί¬ 
δων κυκλοφορίας οχημάτων 

* Διεκπεραιώνει διαδικασίες ασφάλισης των οχημάτων 

* Φροντίζει για τον έγκαιρο τεχνικό έλεγχο από τα ΚΤΕΟ 


* Αποστέλλει στατιστικά στοιχεία στην Διεύθυνση Κρα¬ 
τικών Αυτοκινήτων ΥΕΣΔΔΑ 

* Εκτελεί κάθε γραφική εργασία που αφορά τα οχήμα¬ 
τα του Δήμου. 

2. Γ ραφείο Υπηρεσίας Ύδρευσης- Αποχέτευσης- Ηλε- 
κτροφωτισμού 

2.1. Ύδρευση-Αποχέτευση 

* Μέριμνα για τη συνεχή και την ομαλή υδροδότηση 
όλων τω σημείων της πόλης όλο το 24ωρο και τη σωστή 
λειτουργία του υδρευτικού και αποχετευτικού συστήμα¬ 
τος καθώς και όλωντων λειτουργιών που αφορούν τις ερ¬ 
γασίες της άντλησης και της διανομής του νερού. 

* Μέριμνα για την καλή συντήρηση και την γρήγορη επι¬ 
σκευή βλαβών στο κεντρικό δίκτυο καθώς επίσης και την 
επιμέλεια της τοποθέτησης υδρομέτρων. 

* Καταγραφή των ενδείξεων των υδροπαροχών και την 
ενημέρωση της αρμόδιας υπηρεσίας. 

* Μέριμνα για την ασφάλεια, τον καθαρισμό και την 
υγειονομική προστασία των υδατοδεξαμενών. 

* Παρακολούθηση της σωστής λειτουργίας των υδρο¬ 
μέτρων των υδροληπτών και εξακρίβωση λαθροληψιών. 

* Κατασκευή έργων, μικροεπεκτάσεων, συνδέσεων και 
αντικατάσταση των δικτύων ύδρευσης- αποχέτευσης. 

* Μέριμνα για την χλωρίωση του νερού. 

* Φροντίδα για την έγκαιρη προμήθεια των διαφόρων 
ανταλλακτικών, υλικών και χημικών υλών που απαιτούνται 
για τη συνεχή και απρόσκοπτη λειτουργία των δικτύων 
ύδρευσης. 

* Συνεργασία με την υπηρεσία εσόδων για την έκδοση 
των δικαιωμάτων ύδρευσης- αποχέτευσης και την παρο¬ 
χή στοιχείων για τους νέους καταναλωτές. 

2.2. Ηλεκτροφωτισμός- Σήμανση οδών 

* Την επέκταση, συντήρηση, επισκευή και βελτίωση του 
δικτύου ηλεκτροφωτισμού των οδών και γενικά των κοι¬ 
νοχρήστων υπαιθρίων χώρων του Δήμου καθώς και του 
φωτισμού για την ανάδειξη των δημοτικών κτιρίων, μνη¬ 
μείων και αρχαιολογικών χώρων της περιοχής του Δήμου. 

* Την επέκταση, συντήρηση και επισκευή της σήμανσης 
και διαγράμμισης οδών για τη ρύθμιση της κυκλοφορίας 
στην περιοχή του Δήμου. 

* Την εγκατάσταση και συντήρηση κάθε είδους πληρο¬ 
φοριακών πινακίδων στην περιοχή του Δήμου (πινακίδες 
ονομασίας οδών και πλατειών, αρίθμησης κτιρίων, παρο¬ 
χής πληροφοριών σε θέματα του Δήμου, στάσεων συ¬ 
γκοινωνιακών μέσων κ.λ.π.). 

* Την τοποθέτηση και συντήρηση προστατευτικών μέ¬ 
σων για την ασφάλεια της κυκλοφορίας των οχημάτων και 
των πεζών. 

3. Γραφείο Υπηρεσίας Καθαριότητας- Νεκροταφείου 

3.1. Καθαριότητα 

* Εκτέλεση εργασιών καθαριότητας των κοινοχρήστων 
χώρων μέσα στην περιφέρεια του Δήμου (δρόμοι, πλατεί¬ 
ες, ακτές, πλαζ, χείμαρροι, πάρκα, αφοδευτήρια κλπ.). 

* Εκτέλεση εργασιών αποκομιδής, μεταφοράς και 
απόρριψης απορριμμάτων (προερχόμενα από οικίες, κα¬ 
ταστήματα, επιχειρήσεις, κοινόχρηστους χώρους). 

3.2. Νεκροταφείο 

* Τήρηση των διαδικασιών λειτουργίας του δημοτικού 
νεκροταφείου σύμφωνα με τους ισχύοντες νόμους και 
τους ειδικότερους κανονισμούς λειτουργίας, διοίκησης 
και διαχείρισής του. 
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* Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
βελτίωσης και ανανέωσης κοινών και οικογενειακών τά¬ 
φων. 

* Τήρηση των διαδικασιών και αρχείων καταγραφής των 
γεγονότων, πληροφοριακών στοιχείων που σχετίζονται 
με τη λειτουργία του δημοτικού νεκροταφείου. 

* Συνεργασία με την οικονομική υπηρεσία για την τήρη¬ 
ση των διαδικασιών και αρχείων που σχετίζονται με τις οι¬ 
κονομικές δοσοληψίες των πολιτών ως προς την λειτουρ¬ 
γία του δημοτικού νεκροταφείου και την απόδοση των ει- 
σπραττόμενων ποσών σύμφωνα με τις διαχειριστικές 
διαδικασίες του Δήμου. 

* Μέριμνα για την συντήρηση/ κατασκευή τάφων και τη 
συντήρηση της τεχνικής υποδομής και του πράσινου 
στους χώρους, τα κτίρια και γενικά στις εγκαταστάσεις 
του νεκροταφείου. 

* Μέριμνα για την καθαριότητα, τη φύλαξη, τη διακό- 
σμηση και την τήρηση των κανόνων λειτουργίας στους 
χώρους του νεκροταφείου. 

* Εκτέλεση εργασιών ταφής / εκταφής 

* Τη φύλαξη του νεκροταφείου 

ΤΜΗΜΑ ΑΓΡΟΤΙΚΗΣ, ΤΟΥΡΙΣΤΙΚΗΣ & ΠΟΛΙΤΙΣΤΙΚΗΣ 
ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ 

1. Γραφείο Πρασίνου, Περιβάλλοντος και Εξυπηρετή- 
σεως Αγροτών 

1.1. Διαχείριση Αγροτικών Θεμάτων 

* Χορήγηση παραγωγικών βεβαιώσεων αγροτών. 

* Διαχείριση διαδικασιών που σχετίζονται με τον ΟΓΑ, 
με αποζημιώσεις του ΕΛΓΑ και με επιδοτήσεις της Διεύ¬ 
θυνσης Γεωργίας της Ν.Α. (ενημέρωση των αγροτών, 
διεκπεραίωση της αλληλογραφίας, συγκέντρωση των αι¬ 
τήσεων και δηλώσεων κ.λ.π) 

1.2. Προστασία Πρασίνου 

* Εκτέλεση εργασιών ανάπτυξης πρασίνου δηλαδή συ¬ 
ντήρησης, καθαριότητας, φυτοπροστασίας, βελτίωσης 
και επέκτασης των χώρων πρασίνου καθώς και των υπαί¬ 
θριων χώρων γενικότερα μέσα στα όρια του Δήμου (πάρ¬ 
κα, κήποι, άλση, παιδικές χαρές, δενδροστοιχίες, παρτέ¬ 
ρια κλπ.). 

* Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμόδιες υπηρε¬ 
σίες για την προστασία και διαχείριση δασικών περιοχών 
του Δήμου. 

* Σε συνεργασία με την τεχνική υπηρεσία διατύπωση 
προτάσεων μελέτης και εκτέλεσης έργων υποδομής (π.χ. 
δασικής οδοποιίας, κτιρίων, διευθέτησης δασικών χει- 
μάρρων, κατασκευής υδατοδεξαμενών, κατασκευής ση¬ 
μείων υδροληψίας για πυροσβεστικά οχήματα, υποδο¬ 
μών βοσκοτόπων, χώρων αναψυχής, αντιπυρικών ζωνών 
κ.λ.π). 

* Διατύπωση προτάσεων στο Δασαρχείο ή στο Τμήμα 
Αναδασώσεων του Υπουργείου Γεωργίας για την αναδά¬ 
σωση περιοχών. 

* Συμμετοχή του Δήμου στην οργάνωση της πυροπρο¬ 
στασίας των δασών. 

* Υποβολή προτάσεων στην Ε.Ε. και στο Υπουργείο Γ ε¬ 
ωργίας για χρηματοδότηση ενεργειών προστασίας / αξιο¬ 
ποίησης δασών και ανάπτυξης ορεινών / μειονεκτικών πε¬ 
ριοχών. 

1.3. Αγροτική Ανάπτυξη 

* Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμόδιες υπηρε¬ 
σίες για την εκπόνηση μελετών, τη σύνταξη σχεδίων και 


την υλοποίηση προγραμμάτων για την αγροτική ανάπτυ¬ 
ξη της περιοχής του Δήμου. 

* Παροχή συμβουλευτικών υπηρεσιών και ενημέρωση / 
πληροφόρηση των αγροτών σε θέματα γεωπονίας. 

* Υποστήριξη της συμμετοχής του Δήμου στην κατάρτι¬ 
ση των Νομαρχιακών Προγραμμάτων αγροτικής ανάπτυ¬ 
ξης και παρακολούθηση των εφαρμοζομένων μέτρων. 

* Συνεργασία με τα αρμόδια τμήματα της Ν.Α. και συμ¬ 
μετοχή σε προγράμματα ενημέρωσης για την ανάπτυξη 
νέων βιολογικών καλλιεργειών, την εφαρμογή προγραμ¬ 
μάτων αναδιάρθρωσης, την προστασία των περιοχών γης 
υψηλής παραγωγικότητας, την ορθολογική αξιοποίηση 
των βοσκοτόπων. 

* Συμμετοχή στα προγράμματα της Ν.Α., της Περιφέ¬ 
ρειας και του κράτους για την ισόρροπη ανάπτυξη της γε¬ 
ωργικής βιομηχανίας, την ενημέρωση για την τήρηση των 
περιβαλλοντικών όρων λειτουργίας. 

* Εντοπισμός ελλείψεων αγροτικής οδοποιίας και άλ¬ 
λων έργων υποδομής (υδραυλικών - εγγειοβελτιωτικών 
έργων) και υποβολή σχετικών προτάσεων στις αρμόδιες 
υπηρεσίες του Νομού και της Περιφέρειας. 

2. Γ ραφείο Τουρισμού 

Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφορούν 
την υφιστάμενη κατάσταση του τουρισμού στον Δήμο. 

* Εισήγηση και σχεδιασμός των προγραμμάτων παρέμ¬ 
βασης του Δήμου στον χώρο της παροχής τουριστικών 
υπηρεσιών. 

* Παρακολούθηση της υλοποίησης προγραμμάτων 
τουριστικής προβολής της περιοχής του Δήμου (π.χ. πα¬ 
ραγωγή τουριστικού υλικού και εκδόσεις πρακτικών οδη¬ 
γών για τους ταξιδιώτες, συμμετοχή σε εκθέσεις τουρι¬ 
σμού, δημιουργία δικτύων επικοινωνίας και συνεργασίας 
με άλλες περιοχές εντός και εκτός της χώρας κλπ) 

* Συνεργασία και συντονισμός με τους αρμόδιους φο- 
ρείςτουρισμού, ενώσεις ξενοδόχων κ.α. επαγγελματικών 
φορέων καθώς και με κάθε φορέα ή άτομο που δραστη¬ 
ριοποιείται στον τουρισμό για την καταγραφή των προ¬ 
βλημάτων του τομέα και για την βελτίωση των παρεχόμε¬ 
νων υπηρεσιών. 

3. Γραφείο Πολιτισμού 

3.1. Πολιτιστική Ανάπτυξη 

* Είναι υπεύθυνο για την πολιτιστική οργάνωση και τον 
προγραμματισμό, ενώ παράλληλα ενθαρρύνει τον πολιτι¬ 
στικό διάλογο και εμψυχώνει τις κοινωνικές ομάδες και 
άτομα, με σκοπό την κοινωνική ισότητα όλων των πολιτι¬ 
στικών μορφών και την ανάπτυξη της πολιτιστικής ζωής 
με την συμμετοχή των δημοτών. 

* Διοργανώνει κύκλους μαθημάτων πάνω σε θέματα 
ελεύθερου χρόνου και πολιτισμού, όπως μουσική, θέα¬ 
τρο, ζωγραφική, χειροτεχνία κ.λ.π., καθώς και σε θέματα 
που αφορούν τα κοινωνικά προβλήματα της εποχής μας 
(σχέσεις δύο φύλων, συμβουλευτική γονέων, θέματα πε¬ 
ριβάλλοντος, ενημέρωση καταναλωτή κ.λ.π.). 

* Φροντίζει για την οργάνωση καλλιτεχνικών εκδηλώσε¬ 
ων (μουσική, θέατρο, κ.λ.π.), απονομή βραβείων κ.λ.π. 

* Οργάνωση και διενέργεια εράνων σε συνεργασία και 
με άλλους φορείς. 

3.2. Παιδεία - Νεολαία -Αθλητισμός 

α. Διαχείριση θεμάτων Δημοτική Επιτροπής Παιδείας 
και Σχολικών Επιτροπών 

* Μέριμνα για τη συγκρότηση και τη λειτουργία των 
σχολικών επιτροπών όλων των σχολείων Α/θμιας και 
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Β,/μιας Εκπαίδευσης και της Δημοτικής Επιτροπής Παι¬ 
δείας. 

* Διοικητική υποστήριξη της Δημοτικής Επιτροπής Παι¬ 
δείας. 

* Συνεργασία με την Τεχνική υπηρεσία για τη καταγρα¬ 
φή των στεγαστικών αναγκών των σχολείων, για απαλλο¬ 
τριώσεις χώρων για ανέγερση νέων διδακτηρίων και τη 
διεκπεραίωση κτιριακών θεμάτων που έχουν σχέση με συ¬ 
ντηρήσεις, ανεγέρσεις, προσθήκες αιθουσών, επεκτά¬ 
σεις χώρων στα υπάρχοντα σχολεία, αγορές οικοπέδων 
νέων σχολικών μονάδων. 

* Καταγραφή καταστάσεων κατανομής λειτουργικών 
δαπανών και ενημέρωσης των σχολείων για την παραλα¬ 
βή των χρημάτων. 

β. Αθλητισμός 

* Οργάνωση- λειτουργία κάθε μορφής αθλητικών εκδη¬ 
λώσεων, διαφόρων συναντήσεων (ποδοσφαίρου, μπά- 
σκετ, κολύμβησης κ.λ.π.). προγραμμάτων μαζικού αθλη¬ 
τισμού για όλες τις ηλικίες, προγραμμάτων για την ανεύ¬ 
ρεση ταλέντων, καθώς και ειδικών προγραμμάτων 
αθλητικής παιδείας. 

* Φροντίδα των γυμναστηρίων, η κυριότητα και η χρήση 
των οποίων έχει περιέλθει στην Τ.Α. 

* Καταγραφή αθλητικών αναγκών σε συνεργασία με 
τους φορείς και τους ειδικούς επιστήμονες. 

* Καταγραφή και αξιολόγηση των υπαρχόντων αθλητι¬ 
κών χώρων - εγκαταστάσεων μέριμνα για την καλή λει¬ 
τουργία και τη βελτίωση της αθλητικής υποδομής (χώροι, 
γυμναστές, όργανα). 

* Επικοινωνία με ομοσπονδίες, ομίλους και γενικότερα 
με φορείς που σχετίζονται με τον αθλητισμό. 

III. ΠΕΡΙΟΔΙΚΗ ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΑΛΛΗ¬ 
ΛΩΝ 

Με σκοπό την διοικητική εξυπηρέτηση των δημοτών των 
Δημοτικών Διαμερισμάτων, ανατίθεται σε δημοτικούς 
υπαλλήλους της κατηγορίας ΔΕ, η περιοδική απασχόλησή 
τους στα Δημοτικά Διαμερίσματα. Η ανάθεση γίνεται με 
απόφαση του Δημάρχου στην οποία καθορίζονται: 

* οι συγκεκριμένοι υπάλληλοι και τα Δημοτικά Διαμερί¬ 
σματα στα οποία θα απασχολούνται 

* η συχνότητα απασχόλησής τους σε κάθε διαμέρισμα 

* το ωράριο απασχόλησής τους 

* τα καθήκοντά τους 

* τυχόν άλλα σχετικά ζητήματα 

Τα καθήκοντα των προηγούμενων υπαλλήλων που θα 
περιγραφούν στην απόφαση είναι δυνατό να περιλαμβά¬ 
νουν τα εξής: 

* Παράδοση και παραλαβή πιστοποιητικών, αιτήσεων, 
βεβαιώσεων, ειδοποιητηρίων και λοιπών εγγράφων 

* Υποβοήθηση των δημοτών στη σύνταξη των εγγρά¬ 
φων 

* Οικονομικές δοσοληψίες με δημότες (εισπράξεις, 
πληρωμές) 

* Συγκέντρωση αιτημάτων, προτάσεων και παραπόνων 

* Συνεργασία με τους αρμόδιους υπαλλήλους των δη¬ 
μοτικών υπηρεσιών και μέριμνα για την έγκαιρη διεκπε¬ 
ραίωση των υποθέσεων των δημοτών 

* Διοικητική υποστήριξη των τοπικών συμβουλίων 

* Διοικητική υποστήριξη των Νομικών Προσώπων του 
Δήμου που είναι εγκατεστημένα στο Δημοτικό Διαμέρι¬ 
σμα 


IV. ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

Ο Προϊστάμενος μιας διοικητικής ενότητας ευθύνεται 
έναντι του Δημάρχου για την αποτελεσματική και αποδο¬ 
τική εκτέλεση των λειτουργιών της ενότητας, προγραμ¬ 
ματίζοντας, οργανώνοντας, στελεχώνοντας, συντονίζο¬ 
ντας και ελέγχοντας τις επί μέρους δραστηριότητες, έτσι 
ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδικοί (τακτικοί και στρα¬ 
τηγικοί) στόχοι του Δήμου που περιλαμβάνονται στα αντί¬ 
στοιχα προγράμματα δράσης. 

Ειδικότερα ο προϊστάμενος της Διεύθυνσης ή του Τμή¬ 
ματος: 

* Διατυπώνει τους στοχους και τα προγράμματα δρά¬ 
σης της διοικητικής ενότητας καθώς και τους αντίστοι¬ 
χους προϋπολογισμούς, σε συνεργασία με την Οικονομι¬ 
κή Υπηρεσία. 

* Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση απο¬ 
φάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικητικών επιπέδων. 

* Αποφασίζει και υπογράφει τα σχετικά έγγραφα για τις 
αποφάσεις που συγκεντρώνονται στον υπηρεσιακό μη¬ 
χανισμό μετά από εξουσιοδότηση του Δημάρχου. 

* Στελεχώνει, οργανώνει, συντονίζει και ελέγχει τις δρα¬ 
στηριότητες της διοικητικής ενότητας με τρόπο ώστε να 
υλοποιούνται αποτελεσματικά τα προγράμματα δράσης 
και οι κατά περίπτωση αποφάσεις ή εντολές. 

* Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσωπικό 
της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανάπτυξη και 
επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών εργασίας και 
τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων. 

* Μεριμνά για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουρ¬ 
γίας της διοικητικής ενότητας, εισηγείται μεταβολές των 
διατάξεών του και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή 
των εγκεκριμένων κανονισμών. 

* Προετοιμάζει τους απολογισμούς δράσης και οικονο¬ 
μικούς απολογισμούς, σε συνεργασία με την Οικονομική 
Υπηρεσία. Καταρτίζει μηνιαίους απολογισμούς δράσης 
και αναφέρει ιεραρχικά για τις υποθέσεις που εκκρεμούν 
και τις αποκλίσεις απο τον προγραμματισμό. 

* Διατυπώνει εισηγήσεις σχετικές με προτάσεις, εναλ¬ 
λακτικές λύσεις, στόχους, μεθοδολογίες και προγράμμα¬ 
τα δράσης που αναφέρονται στις λειτουργίες της διοικη¬ 
τικής ενότητας. 

* Παραλαμβόνει την αλληλογραφία που σχετίζεται με τις 
αρμοδιόπ]τες της διοικητικής μονάδας του και την διανέμει 
στις αρμόδιες υπηρεσιακές μονάδες ή υπαλλήλους 

* Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγ¬ 
γράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που επο¬ 
πτεύει καθώς και των εισηγήσεων τους προς τα ανώτερα δι¬ 
οικητικά επίπεδα (όλα το έγγραφα, καταστάσεις κλπ του 
Δήμου μονογραφούνται από τον αρμόδιο υπάλληλο). 

* Έχει το δικαίωμα τροποποίησης ή απόρριψης των υπη¬ 
ρεσιακών εισηγήσεων των κατώτερων ιεραρχικά επιπέδων 
με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωσή του στα σχετικά έγγρα¬ 
φα και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης και αιτιολογημέ¬ 
νης ενημέρωσης του ανώτερου ιεραρχικά επιπέδου 

* Δέχεται τους πολίτες και παρέχει τις αναγκαίες διευ- 
κρινήσεις σε περιπτώσεις παραπόνων και διαφόρων σχε¬ 
τικών με τις υπηρεσίες που εποπτεύει. Εισηγείται συστή¬ 
ματα ενημέρωσης των δημοτών σχετικά με τις προσφε- 
ρόμενες υπηρεσίες, τα δικαιώματα και τις υποχρεώσεις 
τους έναντι του Δήμου 

* Συγκεντρώνει στοιχεία χρήσιμα για τον προγραμματι¬ 
σμό και απολογισμό των δραστηριοτήτων της διοικητικής 
μονάδας του. 
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* Συνεργάζεται με προϊσταμένους άλλων διοικητικών 
ενοτήτων των υπηρεσιών ή θυγατρικών φορέων του Δή¬ 
μου ή άλλων διαδημοτικών φορέων για τον συντονισμό 
και την ολοκλήρωση των λειτουργιών της. 

* Συνεργάζεται με άλλους φορείς έκτος Δήμου. 

* Είναι υπεύθυνος για τη νομιμότητα των ενεργειών της 
διοικητικής μονάδας του. 

* Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επιστή¬ 
μης και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στον τοπικό, ελληνι¬ 
κό και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με τις λει¬ 
τουργίες της διοικητικής ενότητας. Ενημερώνει το προ¬ 
σωπικό και μεριμνά για την τήρηση των νομικών 
διατάξεων, την εφαρμογή καινοτομιών και την προσαρ¬ 
μογή της λειτουργίας της διοικητικής μονάδας οτις εξελί¬ 
ξεις του εξωτερικού περιβάλλοντος. 

* Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας 
της δράσης της διοικητικής ενότητας, τη βελτίωση της 
απόδοσης του ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών 
μέσων, την καλύτερη εξυπηρέτηση του πολίτη και την κα¬ 
λύτερη ανταπόκριση της διοικητικής μονάδας οτις τοπι¬ 
κές ανάγκες. 

* Εκτελεί τις λειτουργίες της μονάδας που εποπτεύει 
(είτε αυτή είναι Δ/νση είτε είναι τμήμα) οι οποίες του ανα¬ 
τίθενται με την απόφαση του Δημάρχου (κατανομή αρμο¬ 
διοτήτων υπαλλήλων) και δεν είναι δυνατό να εκτελε 
σθούν από τους υπαλλήλους της. 

V. ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

Στις διοικητικές ενότητες των υπηρεσιών του Δήμου 
προΐστανται μόνιμοι υπάλληλοι των εξής κλάδων : 

* Διεύθυνση Δημοτικών Υπηρεσιών: ΠΕΙ ήΤΕ22ήΔΕ1. 

* Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών: Π Ε1 ή ΤΕ22 ή ΔΕ 1. 

* Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών : ΠΕΙ ή ΔΕΙ. 

* Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών: ΠΕ3. 

* Τμήμα Αγροτικής, Τουριστικής & Πολιτιστικής Ανά¬ 
πτυξης: ΠΕ9 ή ΠΕ10. 

Μετακίνηση Προϊσταμένου οργανικής μονάδας γίνεται 
μόνο σε θέση Προϊσταμένου οργανικής μονάδας αντί¬ 
στοιχου επιπέδου. Τον Προϊστάμενο τμήματος που απου¬ 
σιάζει ή κωλύεται αναπληρώνει στα καθήκοντά του ο ανώ¬ 
τερος κατά βαθμό υπάλληλο και ο αρχαιότερος που υπη¬ 
ρετεί στην ίδια οργανωτική μονάδα και εφόσον ο κλάδος 
στον οποίο ανήκει προορίζεται για κατάληψη θέσεων 
προϊσταμένων. Τον Προϊστάμενο Διεύθυνσης που απου¬ 
σιάζει ή κωλύεται αναπληρώνει στα καθήκοντά του ο 
Προϊστάμενος Τμήματος κατά τη σειρά που τα τμήματα 
αναφέρονται στο οργανόγραμμα. 

VI. ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ 
ΔΗΜΟΥ 

Οι προηγούμενες αρμοδιότητες των επί μέρους υπηρε¬ 
σιών και των Προϊσταμένων τους θεωρούνται ως η γενική 
περιγραφή του ρόλου τους και αποτελούντο βασικό πλαί¬ 
σιο λειτουργίας τους. Λεπτομερέστερες περιγραφές αρ¬ 
μοδιοτήτων μπορούν να γίνουν με τη σύνταξη κανονι¬ 
σμών ή εγκυκλίων λειτουργίας των διοικητικών μονάδων. 

Ο λεπτομερής τρόπος λειτουργίας της κάθε υπηρε¬ 
σίας, η διάρθρωση των Τμημάτων σε Γραφεία, η λειτουρ¬ 
γία αποκεντρωμένων γραφείων σε Δημοτικά Διαμερίσμα¬ 
τα, οι αρμοδιότητες των υπεύθυνων Γ ραφείων και οι θέ¬ 
σεις εργασίας κάθε Γραφείου, η ανάθεση καθηκόντων 
των υπαλλήλων καθώς και οποιαδήποτε άλλη εσωτερική 


διαδικασία διοίκησης ή λειτουργίας του Δήμου, ορίζονται 
με αποφάσεις του Δημάρχου ή καθορίζονται με ειδικούς 
κανονισμούς λειτουργίας που συντάσσονται με απόφαση 
του Δημάρχου μετά από εισηγηση των αρμόδιων προϊ¬ 
σταμένων. 

VII. ΚΑΝΟΝΙΣΤΙΚΗ ΔΙΑΤΑΞΗ 

α) Στους κλάδους που προβλέπεται μία και μοναδική θέ¬ 
ση. ο υπάλληλος που καλύπτει τη θέση αυτή ανεξάρτητα 
σε ποιο τμήμα έχει οργανικά ενταχθεί, υποχρεούται να 
καλύπτει τις συνολικές ανάγκες των υπηρεσιών του Δή¬ 
μου (π.χ, Ηλεκτρολόγος-μηχανολόγος, Μηχανικός-Αρχι- 
τέκτων, Μηχ. Πληροφορικής κλπ.'). 

β) Κατά τη κατανομή του προσωπικού στα επιμέρους 
τμήματα, στις περιπτώσεις που είτε οι υπηρεσιακές ανά¬ 
γκες το επιβάλουν είτε λόγω μη επάρκειας του προσωπι¬ 
κού, οι αρμοδιότητες μπορούν να ανατίθενται σε ορισμέ¬ 
νους υπαλλήλους ταυτόχρονα που υπάγονται είτε σε δια¬ 
φορετικά τμήματα και γραφεία. 

VIII. ΠΡΟΣΟΝΤΑ ΔΙΟΡΙΣΜΟΥ 

α) Τα προσόντα διορισμού που απαιτούνται κατά κατη¬ 
γορία κλάδου και ειδικότητας, καθορίζονται σύμφωνα με 
το Ν.1188/81 και ΠΔ.37α/87, ΠΔ.22/90 και τις μεταγενέ¬ 
στερες εγκυκλίους διατάγματα. 

β) Για το διορισμό, τα καθήκοντα, τους περιορισμούς, 
το χρόνο εργασίας, την αστική ευθύνη, τα δικαιώματα, τις 
υπηρεσιακές μεταβολές, τις ηθικές αμοιβές, τα πειθαρχι¬ 
κά αδικήματα, τις ποινές, την λύση της υπαλληλικής σχέ- 
σεως, το από τον παρόντα οργανισμό προβλεπομένων 
μονίμων υπαλλήλων διέπονται από τις διατάξεις των 
Ν.1188/81,1586/86, 1943/91 και 2190/94 όπως τροποποι¬ 
ήθηκαν και ισχύουν. 

γ) Για το προσωπικό Ειδικής Υπηρεσίας (Δημοτική 
Αστυνομία) έχουν ισχύ τα ΠΔ. 434/82, ΠΔ.595/84, 
Ν.1065/80, Ν.1080/80, ΠΔ. 323/89, Ν.2218/94 και μεταγε¬ 
νέστερες τροποποιήσεις αυτών, καθώς και τις περί βαθ¬ 
μολογίου διατάξεις του Ν. 2190/97. 

IX. ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

α) Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανι¬ 
σμού οι υπηρετούντες υπάλληλοι κατατάσσονται στις 
αντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων 

βί Η κατανομή του προσωπικού στις επί μέρους διοικη¬ 
τικές μονάδες γίνεται με απόφαση του Δημάρχου, μετά 
από σχετική εισήγηση των προϊσταμένων και του Συμ¬ 
βουλίου Συντονισμού, λαμβάνοντας υπόψη τις λειτουργι¬ 
κές ανάγκες των μονάδων, τα προσόντα, την πείρα και τις 
ειδικές γνώσεις των υπαλλήλων. 

γ) Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού αρχίζει από τη δη¬ 
μοσίευσή του στην εφημερίδα της Κυβέρνησης, οπότε 
παύει να ισχύει κάθε προηγούμενη σχετική απόφαση. 

ΑΡΘΡΟ ΤΕΛΕΥΤΑΙΟ 

Από την παρούσα απόφαση προκύπτει δαπάνη σε βά¬ 
ρος του προύπολογισμού ύψους 185.000.000 του Δήμου 
ΚΥΠΑΡΙΣΣΙΑΣ. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως. 

Καλαμάτα, 12 Ιουλίου 1999 

Ο ΓΕΝ. ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ 
ΑΝΤΩΝΙΟΣ ΜΑΤΣΙΓΚΟΣ 



ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


21404 


ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 

_ ΕΦΗΜΕΡΙΔΑ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ _ 

ΚΑΠΟΔΙΣΤΡΙΟΥ 34 * ΑΘΗΝΑ 104 32 * ΤΕ1_ΕΧ 22321 1 ΥΡΕΤ <3Β * ΡΑΧ 52 34 312 
ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ: ΗΙίρ: νννννν.θί.ρι- 
6-171311: ην35 @ 61.0Γ 


ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ 

ΚΕΝΤΡΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 

Σολωμού 51 

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΑ ΓΡΑΦΕΙΑ 

ΠΩΛΗΣΗΣ Φ.Ε.Κ. 

Πληροφορίες δημοσιευμάτων Α.Ε. - Ε.Π.Ε. 5225 761 

5230 841 

Πληροφορίες δημοσιευμάτων λοιπών Φ.Ε.Κ. 5225 713 

5249 547 

Πώληση Φ.Ε.Κ. 5239 762 

Φωτοαντίγραφα παλαιών Φ.Ε.Κ. 5248 141 

Βιβλιοθήκη παλαιών Φ.Ε.Κ. 5248 188 

Οδηγίες για δημοσιεύματα Α.Ε. - Ε.Π.Ε. 5248 785 

Εγγραφή Συνδρομητών Φ.Ε.Κ. και 

αποστολή Φ.Ε.Κ. 5248 320 

ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗ 

Βασ. Όλγας 227- Τ.Κ. 54100 (031) 423 956 

ΠΕΙΡΑΙΑΣ 

Νικήτα 6-8 Τ.Κ. 185 31 4135^28 

ΠΑΤΡΑ 

Κορίνθου 327 - Τ.Κ. 262 23 (061) 6381 100 

ΙΩΑΝΝΙΝΑ 

Διοικητήριο Τ.Κ. 450 44 (0651) 87215 

ΚΟΜΟΤΗΝΗ 

Δημοκρατίας 1 Τ.Κ. 691 00 (0531) 22 858 

ΛΑΡΙΣΑ 

Διοικητήριο Τ.Κ. 411 10 (041) 597449 

ΚΕΡΚΥΡΑ 

Σαμαρά 13 Τ.Κ. 491 00 (0661) 89 127/89 120 

ΗΡΑΚΛΕΙΟ 

Πλ. Ελευθερίας 1, Τ.Κ. 711 10 (081)396 223 

ΛΕΣΒΟΣ 

Πλ. Κωνσταντινουπόλεως Τ.Κ. 811 00 Μυτιλήνη 

(0251) 46 888/47 533 

ΤΙΜΗ ΦΥΛΛΩΝ ' Με ΧΡ ι 8 σελίδε Ρ 200 δ ΡΧ· 

ΕΦΗΜΕΡΙΔΟΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ _ Από 8 σελίδες και άνω προσαύξηση 100 δρχ. ανά θσέλιδο ή μέρος αυτού 


Τεύχος 

Κ.Α.Ε. Προϋπολογισμού 
2531 

Κ.Α.Ε. εσόδου υπέρ 
ΤΑΠΕΤ3512 

Α' (Νόμοι, Π.Δ., Συμβάσεις κ.λπ.) 

60.000 δρχ. 

3.000 δρχ. 

Β' (Υπουργικές αποφάσεις κ.λπ.) 

70.000 - 

3.500 » 

Γ (Διορισμοί, απολύσεις κ.λπ. Δημ. Υπαλλήλων) 

15.000 » 

750 » 

Δ' (Απαλλοτριώσεις, πολεοδομία κ.λπ.) 

70.000 » 

3.500 >· 

Αναπτυξιακών Πράξεων (Τ.Α.Π.Σ.) 

30.000 » 

1.500 >· 

Ν.Π.Δ.Δ. (Διορισμοί κ.λπ. προσωπικού Ν.Π.Δ.Δ.) 

15.000 >· 

750 » 

Παράρτημα (Προκηρύξεις θέσεων ΔΕΠ κ.τλ.) 

5.000 -- 

250 ». 

Δελτίο Βιομηχανικής Ιδιοκτησίας (Δ.Ε.Β.Ι.) 

10.000 » 

500 .» 

Ανωτάτου Ειδικού Δικαστηρίου (Α.Ε.Δ.) 

3.000 .· 

150 » 

Προκηρύξεων Α.Σ.Ε.Π. 

10.000 » 

500 » 

Ανωνύμων Εταιρειών & Ε.Π.Ε. 

250.000 » 

12.500 >. 

ΓΙΑ ΟΛΑ ΤΑ ΤΕΥΧΗ ΕΚΤΟΣ Α.Ε. & Ε.Π.Ε. 

250.000 » 

12.500 >· 


* Οι συνδρομές του εσωτερικού προπληρώνονται στα Δημόσια Ταμεία που δίνουν αποδεικτικό είσπραξης (διπλότυπο) το οποίο 
με τη φροντίδα του ενδιαφερομένου πρέπει να στέλνεται στην Υπηρεσία του Εθνικού Τυπογραφείου. 

* Οι συνδρομές του εξωτερικού επιβαρύνονται, πέραν των ανωτέρω αναφερομένων ποσών, με τα ταχυδρομικά τέλη και μπορεί 
να στέλνονται με επιταγή και σε ανάλογο συνάλλαγμα στο Διευθυντή Διαχείρισης του Εθνικού Τυπογραφείου. 

*Η πληρωμή του υπέρ ΤΑΠΕΤ ποσοστού που αντιστοιχεί σε συνδρομές, εισπράπεται από τα Δημόσια Ταμεία. 

* Οι συνδρομητές του εξωτερικού μπορούν να στέλνουν το ποσό του ΤΑΠΕΤ μαζί με το ποσό της συνδρομής. 

* Οι Νομαρχιακές Αυτοδιοικήσεις, οι Δήμοι, οι Κοινότητες ως και οι επιχειρήσεις αυτών πληρώνουν το μισό χρηματικό ποσό της 
συνδρομής και ολόκληρο το ποσό υπέρ του ΤΑΠΕΤ. 

* Η συνδρομή ισχύει για ένα χρόνο, που αρχίζει την 1 η Ιανουάριου και λήγει την 31 η Δεκεμβρίου του ίδιου χρόνου. Δεν 
εγγράφονται συνδρομητές για μικρότερο χρονικό διάστημα. 

* Η εγγραφή ή ανανέωση της συνδρομής πραγματοποιείται το αργότερο μέχρι τον Μάρτιο κάθε έτους. 

* Αντίγραφα διπλοτύπων, ταχυδρομικές επιταγές και χρηματικά γραμμάτια δεν γίνονται δεκτά. 

Οι υπηρεσίες εξυπηρέτησης των πολιτών λειτουργούν καθημερινά από 08.00' έως 13.00" 


(ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ) 






















